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ขั้นตอนขอก ำหนดต ำแหน่งในระบบกำรขอต ำแหน่งทำงวิชำกำร  
Electronic Promotion Management (e-PM) 

ของอำจำรย์ นักวิจัย และอำจำรย์สอนภำษำ 
 
①  ศึกษาหลักเกณฑ์จากข้อมูลข้อบังคับ ประกาศ สามารถดูได้จาก 

http://www.fpcs.chula.ac.th/ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.fpcs.chula.ac.th/
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② เตรียมผลงานทางวิชากาาที่จะใช้ขอก าหนดต าแหน่ง และผลงานวิชาการย้อนหลังที่เคยใช้ขอก าหนดต าแหน่งไป 
แล้วกรอกผ่านระบบ e-RM ศึกษาจากคู่มือในเว็บไซต์ 
https://erm-dev.research.chula. ac.th/home.html  

 

 
 

③  กรอกแบบฟอร์มขอก ำหนดต ำแหน่งผ่ำนระบบ e-Pm ที่เว็บไซต์  
https://epm.fpcs.chula.ac.th  

 
 
 

 

Academic work 

ใส่ username และ password ของChula Account  ส ำหรับ Log in 
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แนะน ำเมนู และกำรใช้งำนในระบบกำรขอต ำแหน่งทำงวิชำกำร  
Electronic Promotion Management (e-PM) 
 

1.  My Work List 
My Work List คือแสดงงานที่รอท าการอนุมัติ สามารถก าหนดรายละเอียดในการค้นหาและจัดการเอกสารได้
ดังนี้ 

 
ค้นหำงำนที่รอด ำเนินกำร 

 เลขที่เอกสาร ระบุเลขที่เอกสารในการค้นหา 
 ต าแหน่งที่ขอ ระบุต าแหน่งที่ขอในการค้นหา 
 ส่งเอกสารจากวันที่ เลือกวันที่ส่งเอกสารในการค้นหา 
 ส่งเอกสารถึงวันที่ เลือกวันที่ส่งเอกสารในการค้นหา 
 สถานะเอกสาร เลือกสถานะในการค้นหา 
 ปุ่มค้นหา แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ก าหนดในตารางรายการ 
 ปุ่มยกเลิก แสดงการล้างเงื่อนไขที่ใช้ในการค้นหา เพ่ือก าหนดข้อมูลใหม่ในการค้นหา 

ตำรำงงำนที่รอด ำเนินกำร 
 เลขที่เอกสาร สามารถคลิกลิงก์รายการเพื่อแสดงหน้าจอรายละเอียดได้ 
 ชื่อ/สกุล ผู้ขอก าหนดต าแหน่ง แสดงข้อมูลชื่อ-นามสกุลผู้ขอก าหนดต าแหน่ง 
 ขอต าแหน่ง แสดงต าแหน่งที่ขอ 
 ส่วนงาน แสดงข้อมูลส่วนงาน 
 สถานะเอกสาร แสดงสถานะเอกสาร 
 วันที่แจ้งข้อมูล แสดงวันที่แจ้งข้อมูล 
 เอกสารรอการตรวจสอบผ่านมา (วัน) แสดงข้อมูลเอกสารที่รอการตรวจสอบผ่านมาแล้วจ านวนกี่วัน 
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2.  My Request 
My Request คือแสดงงานที่อยู่ในกระบวนการท างาน และงานที่ได้รับการอนุมัติแล้ว อธิบายการใช้งานดังนี้ 

 
ค้นหำประวัติกำรขอเลื่อนต ำแหน่ง 

 เลขที่เอกสาร ระบุเลขที่เอกสารในการค้นหา 
 ต าแหน่งที่ขอ ระบุต าแหน่งที่ขอในการค้นหา 
 ส่งเอกสารจากวันที่ เลือกวันที่ส่งเอกสารในการค้นหา 
 ส่งเอกสารถึงวันที่ เลือกวันที่ส่งเอกสารในการค้นหา 
 สถานะเอกสาร เลือกสถานะในการค้นหา 
 ปุ่มค้นหา แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ก าหนดในตารางรายการ 
 ปุ่มยกเลิก แสดงการล้างเงื่อนไขที่ใช้ในการค้นหา เพ่ือก าหนดข้อมูลใหม่ในการค้นหา 

ตำรำงประวัติกำรขอเลื่อนต ำแหน่ง 
 เลขที่เอกสาร สามารถคลิกลิงก์รายการเพื่อแสดงหน้าจอรายละเอียดได้ 
 ต าแหน่งที่ขอ แสดงข้อมูลต าแหน่งที่ขอ 
 วันที่ส่งเอกสาร แสดงวันที่ส่งเอกสาร 
 สถานะเอกสาร แสดงสถานะเอกสาร 
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3. Create Promotion (อำจำรยท์ี่เป็นข้ำรำชกำร/อำจำรย์ที่เป็นพนักงำนมหำวิทยำลัย/นักวิจัย/อำจำรย์สอน
ภำษำต่ำงประเทศ) 

Request คือการสร้างแบบค าขอต าแหน่งทางวิชาการ เพ่ือส่งเข้าสู่กระบวนการอนุมัติเอกสาร อธิบายการใช้งาน
ดังนี้ 

3.1 สร้ำงเอกสำรแบบค ำขอก ำหนดต ำแหน่ง  

1) Promotion Request  

 
 
แสดงหน้าจอการเลือกประเภทเอกสารขอการเลื่อนต าแหน่งดังนี้ 

 
- เลือกประเภทเอกสารขอการเลื่อนต าแหน่ง* แสดงประเภทเอกสารให้เลือกดังนี้ 

 วจ.01 พนักงานมหาวิทยาลัย 
 วจ.01 นักวิจัย 
 วจ.01 อาจารย์สอนภาษาต่างประเทศ 
 ก.พ.อ. ๐๓ ข้าราชการ 

- ตกลง ระบบแสดงหน้าจอการกรอกแบบประวัติส่วนตัว 
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- ยกเลิก ระบบปิดหน้าจอปัจจุบันและกลับไปยังหน้าจอ My Request 
 2. Promotion History  คือกำรเพิ่มผลงำนวิชำกำรที่ใช้ขอก ำหนดต ำแหน่งย้อนหลัง 
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3.1.1 แบบประวัติส่วนตัว 
แสดงหน้าจอการกรอกแบบฟอร์มประวัติส่วนตัว ซึ่งแสดงข้อมูลเป็นส่วนๆ อธิบายในแต่ละส่วน
ดังนี้ 

 
- ชื่อผู้ขอก าหนดต าแหน่ง* ระบุชื่อผู้ขอก าหนดต าแหน่ง 

- นามสกุล* ระบุนามสกุลผู้ขอก าหนดต าแหน่ง 

- อายุ* ระบุอายุ 

- วัน/เดือน/ปีเกิด* เลือกวัน/เดือน/ปีเกิด 

- ขอด ารงต าแหน่ง* เลือกต าแหน่ง 

- วิธีที่ขอ แสดงวิธีที่ขอ 2 แบบคือ 
 ปกติ 
 พิเศษ กรณีเลือก “พิเศษ” ต้องระบุรายละเอียด 

- วิธีที่ 1 คลิก Check box 

- วิธีที่ 2 คลิก Check box 

- กลุ่มสาขา* เลือกกลุ่มสาขา 

- คณะ* เลือกคณะ 

- สาขาวิชา ระบุสาขาวิชา 

- สังกัด ภาควิชา ระบุสังกัดภาควิชา 

- สาขาเชี่ยวชาญ / อนุสาขา สามารถระบุสาขาเชี่ยวชาญ / อนุสาขา ได้ 5 รายการ 
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กรอกก็ได้ หรือไม่กรอกก้ได้ 

- กรณสีาขาวิชา * คลิกไอคอนแว่นขยาย เพ่ือเปิดหน้าจอการสาขาวิชา สามารถคลิก
เลือกรายการเพื่อแสดงข้อมูลในการเพ่ิมสาขาวิชาได้ 
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3.1.2 กำรศึกษำระดับอุดมศึกษำ 
แสดงการจัดการข้อมูลในส่วนของการศึกษาระดับอุดมศึกษาได้ดังนี้ 

  
ปุ่มเพิ่ม : เมื่อคลิกปุ่มเพ่ิม แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลการศึกษาระดับอุดมศึกษา 

 
- คุณวุฒิ* คลิกไอคอนแว่นขยาย เพ่ือเปิดหน้าจอการค้นหาการศึกษา สามารถคลิกเลือก

รายการเพื่อแสดงข้อมูลในการเพิ่มการศึกษาได้ 

 
  

- ปี พ.ศ.ที่จบ* เลือกปี พ.ศ. ที่จบ 

- ชื่อสถานที่* ระบชุื่อสถานที่ 

- ชื่อประเทศ* ระบุชื่อประเทศ 

- บันทึก บันทึกข้อมูล 

- ปิด ไม่บันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอ 
 

ปุ่มแก้ไข : เมื่อต้องการแก้ไข ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่มแก้ไข แสดงหน้าจอ
ส าหรับแก้ไขข้อมูล หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้ต้องท าการบันทึกข้อมูลทุกครั้ง 
ปุ่มลบ : เมื่อต้องการลบ ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่มลบ แสดงข้อความยืนยัน
การลบ เมื่อยืนยันการลบ รายการที่เลือกจะถูกลบออกไป 
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3.1.3 วิทยำนิพนธ์ / งำนวิจัย / สำรนิพนธ์ 

แสดงการจัดการข้อมูลในส่วนของวิทยานิพนธ์ / งานวิจัย / สารนิพนธ์ได้ดังนี ้

 
ปุ่มเพิ่ม : เมื่อคลิกปุ่มเพ่ิม แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลวิทยานิพนธ์ / งานวิจัย / สารนิพนธ์ 

 
- ประเภท* เลือกประเภทดังนี้ 

 งานวิจัย 
 วิทยานิพนธ์ 
 สารนิพนธ์ 

- คุณวุฒิ* ระบคุุณวุฒิ 

- ชื่อเรื่อง* ระบุชื่อเรื่อง 

- ปี พ.ศ.ที่ส าเร็จการศึกษา/ปีที่ตีพิมพ์* เลือกปี พ.ศ. ที่ส าเร็จการศึกษา/ปีที่ตีพิมพ์ 

- บันทึก บันทึกข้อมูล 

- ปิด ไม่บันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอ 
ปุ่มแก้ไข : เมื่อต้องการแก้ไข ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่มแก้ไข แสดงหน้าจอ
ส าหรับแก้ไขข้อมูล หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้ต้องท าการบันทึกข้อมูลทุกครั้ง 
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ปุ่มลบ : เมื่อต้องการลบ ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่มลบ แสดงข้อความยืนยัน
การลบ เมื่อยืนยันการลบ รายการที่เลือกจะถูกลบออกไป 

 
 
 
3.1.4 ประวัติกำรท ำงำนและผลงำนทำงวิชำกำร 

แสดงการจัดการข้อมูลในส่วนของประวัติการท างานและผลงานทางวิชาการ แสดง 3 ส่วนดังนี้ 

 
3.1.4.1 ประวัติกำรท ำงำน  

เมื่อคลิกไอคอน “ประวัติการท างาน” แสดงหน้าจอการบันทึกรายละเอียด ซึ่งอธิบายใน         
แต่ละส่วนดังนี้ 
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ส่วนที่ 1 : ประวัติการท างาน ก าหนดรายละเอียดดังนี้ 

 
- ต าแหน่งงาน ณ ปัจจุบัน* ระบุต าแหน่งงานปัจจุบัน 

- วันที่ได้รับแต่งตั้ง* เลือกวันที่ที่ได้รับการแต่งตั้ง 

- เงินเดือน* ระบุเงินเดือน กรณีเป็นแบบฟอร์ม ก.พ.อ. 03 

 
 

ส่วนที่ 2 ต าแหน่งงานย้อนหลัง ก าหนดรายละเอียดต าแหน่งงานย้อนหลังดังนี้ 

 
 

ปุ่มเพิ่ม : เมื่อคลิกปุ่มเพ่ิม แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลต าแหน่งงานย้อนหลังดังนี้ 
 

 
 ต าแหน่ง* เลือกต าแหน่ง 
 วันที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง* เลือกวันที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
 สาขาวิชา* ระบุสาขาวิชา 
 มหาวิทยาลัย ระบุชื่อมหาวิทยาลัย 
 บันทึก บันทึกข้อมูล 
 ปิด ไม่บันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอ 
 กรณไีม่มีต าแหน่งย้อนหลัง ไม่ต้องเข้าไปกดปุ่มเพ่ิมข้อมูลได้ 
ปุ่มแก้ไข : เมื่อต้องการแก้ไข ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่มแก้ไข 
แสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูล หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้ต้องท าการ
บันทึกข้อมูลทุกครั้ง 
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ปุ่มลบ : เมื่อต้องการลบ ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่มลบ แสดง
ข้อความยืนยันการลบ เมื่อยืนยันการลบ รายการที่เลือกจะถูกลบออกไป 

 
- อายุงาน ปี / เดือน* ระบุอายุงาน โดยนับตั้งแต่วันที่บรรจุจนถึงวันที่ขอต าแหน่ง 

กรณีไม่มีเศษเดือน ให้ระบุเป็น “0” 
 

ส่วนที่ 3 ต าแหน่งงานอื่นๆ ก าหนดรายละเอียดต าแหน่งงานอื่นๆ ดังนี้ 

 
ปุ่มเพิ่ม : เมื่อคลิกปุ่มเพ่ิม แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลต าแหน่งอื่นๆ  

 
 ต าแหน่งงานอ่ืนๆ* ระบุต าแหน่งงานอ่ืนๆ  
 บันทึก บันทึกข้อมูล 
 ปิด ไม่บันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอ 
 กรณีไม่มี ระบุว่า “ไม่มี” 

 
ปุ่มแก้ไข : เมื่อต้องการแก้ไข ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่มแก้ไข 
แสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูล หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้ต้องท าการ
บันทึกข้อมูลทุกครั้ง 
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ปุ่มลบ : เมื่อต้องการลบ ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่มลบ แสดง
ข้อความยืนยันการลบ เมื่อยืนยันการลบ รายการที่เลือกจะถูกลบออกไป 

 
 

บันทึก คือบันทึกข้อมูล และไอคอน “ประวัติการท างาน” จะเป็นสีเขียว 

 
ยกเลิก คือการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และปิดหน้าจอปัจจุบัน 
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3.1.4.2 ภำระงำนย้อนหลัง 3 ปี  
เมื่อคลิกไอคอน “ภาระงานย้อนหลัง 3 ปี” แสดงหน้าจอการบันทึกรายละเอียด ซึ่ง
อธิบายในแต่ละส่วนดังนี้ 

 
 

ส่วนที่ 1 : งานวิจัย ก าหนดรายละเอียดดังนี้ 

 
ปุ่มเพิ่ม : เมื่อคลิกปุ่มเพ่ิม แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลงานวิจัยดังนี้ 
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 เรื่องท่ีท าการวิจัย* ระบุชื่องานวิจัย (กรณีไม่มีงานวิจัยให้ระบุค าว่า “ไม่ม”ี) 
 ระยะเวลาที่ใช้ในแต่ละโครงการ* ระบุระยะเวลา “ตัวอย่างเช่น 2 ปี, 3 สัปดาห์” 
 บันทึก บันทึกข้อมูล 
 ปิด ไม่บันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอ 
 กรณีไม่มี ระบุว่า “ไม่มี” 

 
ปุ่มแก้ไข : เมื่อต้องการแก้ไข ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่มแก้ไข 
แสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูล หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้ต้องท าการ
บันทึกข้อมูลทุกครั้ง 

 
 

ปุ่มลบ : เมื่อต้องการลบ ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่มลบ แสดง
ข้อความยืนยันการลบ เมื่อยืนยันการลบ รายการที่เลือกจะถูกลบออกไป 
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ส่วนที่ 2 งานสอน ก าหนดรายละเอียดงานสอนดังนี้ 

 
ปุ่มเพิ่ม : เมื่อคลิกปุ่มเพ่ิม แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลงานสอนดังนี้ 

 
 รหัสวิชา* คลิกไอคอนแว่นขยาย เพ่ือเปิดหน้าจอการค้นหาข้อมูลการศึกษา 

สามารถคลิกเลือกรายการเพ่ือแสดงข้อมูลในการเพ่ิมการศึกษาได้ 

 
 

หรือสามารถค้นหารหัสวิชาที่ต้องการได้ดังนี้ 
 พิมพ์ค้นหารหัสวิชาโดยพิมพ์เลขที่รหัสวิชา หรือชื่อวิชาเป็นภาษาอังกฤษ 
 คลิกปุ่มสีเขียวเพ่ือค้นหา 
 คลิกเลือกข้อมูลที่ต้องการ 
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 รายชื่อวิชาที่สอน* แสดงข้อมูลตามการเลือกรหัสวิชา 
 ภาคเรียน* แสดงข้อมูลตามการเลือกรหัสวิชา 
 ระดับ* ระบรุะดับ 
 ช.ม. ต่อสัปดาห์* ระบุ ช.ม. ตอ่สัปดาห์ 
 ปีการศึกษา* แสดงข้อมูลตามการเลือกรหัสวิชา 
 บันทึก บันทึกข้อมูล 
 ปิด ไม่บันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอ 
 กรณีไม่มี ระบุว่า “ไม่มี” 
 กรณไีม่มีค้นหาข้อมูลไม่พบ เมื่อคลิกไอคอนแว่นขยายเพ่ือค้นหาข้อมูลการศึกษา

แล้วไม่พบข้อมูลที่ต้องการสามารถเพ่ิมข้อมูลเองได้โดยคลิกปุ่มเพิ่ม  
ปุ่มแก้ไข : เมื่อต้องการแก้ไข ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่มแก้ไข 
แสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูล หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้ต้องท าการ
บันทึกข้อมูลทุกครั้ง 

  

 
 

ปุ่มลบ : เมื่อต้องการลบ ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่มลบ แสดง
ข้อความยืนยันการลบ เมื่อยืนยันการลบ รายการที่เลือกจะถูกลบออกไป 
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ส่วนที่ 3 งานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ ก าหนดรายละเอียดงานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ ดังนี้ 
 แบบ ก.พ.อ 03 ไม่มีการกรอกข้อมูลส่วนนี้ 

 
 

ปุ่มเพิ่ม : เมื่อคลิกปุ่มเพ่ิม แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลงานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์  

 
 รหัสวิชา* คลิกไอคอนแว่นขยาย เพ่ือเปิดหน้าจอการค้นหาข้อมูลการศึกษา 

สามารถคลิกเลือกรายการเพ่ือแสดงข้อมูลในการเพ่ิมการศึกษาได้ 
 ชื่อวิชา* แสดงข้อมูลตามการเลือกรหัสวิชา 
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 รหัสนิสิต* คลิกไอคอนแว่นขยาย เพ่ือเปิดหน้าจอการค้นหาข้อมูลนิสิต 
สามารถคลิกเลือกรายการเพ่ือแสดงข้อมูลในการเพ่ิมรหัสนักศึกษาได้ 

หรือสามารถค้นหาพิมพ์ค้นหารหสันักศึกษาเป็นที่ปรึกษา หรือชื่อนักศึกษาที่ต้องการได้ดังนี้ 
 พิมพ์ค้นหาพิมพ์ค้นหารหัสนักศึกษาที่เป็นที่ปรึกษา หรือชื่อนักศึกษาที่ต้องการ 
 คลิกปุ่มสีเขียวเพ่ือค้นหา 
 คลิกเลือกข้อมูลที่ต้องการ 

 
 ชื่อ-นามสกุล* แสดงข้อมูลตามการเลือกรหัสนิสิต 
 ชื่อวิทยานิพนธ์* แสดงข้อมูลตามการเลือกรหัสนิสิต 
 ปีที่ส าเร็จการศึกษา* เลือกข้อมูลปีที่ส าเร็จการศึกษา 
 ชื่อหลักสูตร* แสดงข้อมูลตามการเลือกรหัสนิสิต 
 ระดับปริญญา* ระบุระดับปริญญา  
 บันทึก บันทึกข้อมูล 
 ปิด ไม่บันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอ 
 กรณีไม่มี ระบุว่า “ไม่มี” 
 กรณีไม่มีค้นหาข้อมูลไม่พบ เมื่อคลิกไอคอนแว่นขยายเพ่ือค้นหาข้อมูลแล้วไม่พบ

ข้อมูลที่ต้องการสามารถเพ่ิมข้อมูลเองได้โดยคลิกปุ่มเพิ่ม 
 

ปุ่มแก้ไข : เมื่อต้องการแก้ไข ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่มแก้ไข 
แสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูล หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้ต้องท าการ
บันทึกข้อมูลทุกครั้ง 
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ปุ่มลบ : เมื่อต้องการลบ ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่มลบ แสดง
ข้อความยืนยันการลบ เมื่อยืนยันการลบ รายการที่เลือกจะถูกลบออกไป 

 
 

ส่วนที่ 4 การประเมินการสอนของตนเอง ก าหนดรายละเอียดการประเมินการสอน           
ของตนเองดังนี้ 

 
 

- หลักการและจุดมุ่งหมายในการสอน* ระบุข้อมูลหลักการและจุดมุ่งหมายในการ
สอน  

- ระดับในการสอนของตนเอง* แสดงระดับในการสอนของตนเองให้เลือกดังนี้ 
ดีมาก  ดี  ปานกลาง  ยังต้องปรับปรุง 

- ส่วนที่ยังคิดว่าต้องแก้ไขและแนวทางการแก้ไข* ระบุข้อมูลส่วนที่ยังคิดว่าต้อง
แก้ไขและแนวทางการแก้ไข 
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ส่วนที่ 5 งานบริการทางวิชาการ ก าหนดรายละเอียดงานบริการทางวิชาการดังนี้ 

 
ปุ่มเพิ่ม : เมื่อคลิกปุ่มเพ่ิม แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลงานบริการทางวิชาการ  

 
 ประเภทงานของกิจกรรม* ระบุข้อมูลประเภทงานของกิจกรรม  
 ปริมาณงานที่ใช้ในการให้บริการต่อสัปดาห์* ระบุปริมาณงานที่ใช้ในการ

ให้บริการต่อสัปดาห์ “ตัวอย่างเช่น 2 ปี, 4 สัปดาห์” 
 เพ่ิมข้อมูล บันทึกข้อมูล 
 ปิด ไม่บันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอ 
 กรณีไม่มี ระบุว่า “ไม่มี” 

 
ปุ่มแก้ไข : เมื่อต้องการแก้ไข ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่มแก้ไข 
แสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูล หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้ต้องท าการ
บันทึกข้อมูลทุกครั้ง 

 
 

ปุ่มลบ : เมื่อต้องการลบ ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่มลบ แสดง
ข้อความยืนยันการลบ เมื่อยืนยันการลบ รายการที่เลือกจะถูกลบออกไป 
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ส่วนที่ 6 งานบริหาร ก าหนดรายละเอียดงานบริหารดังนี้ 

 
ปุ่มเพิ่ม : เมื่อคลิกปุ่มเพ่ิม แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลงานบริหาร  

 
 งานบริหารที่รับผิดชอบโดยตรง* ระบุข้อมูลงานบริหารที่รับผิดชอบโดยตรง  
 ปริมาณเวลาที่ใช้ต่อสัปดาห์* ระบปุริมาณเวลาที่ใช้ต่อสัปดาห์ “ตัวอย่างเช่น 4 

ชั่วโมง 3 วัน” 
 เพ่ิมข้อมูล บันทึกข้อมูล 
 ปิด ไม่บันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอ 
 กรณีไม่มี ระบุว่า “ไม่มี” 
 
ปุ่มแก้ไข : เมื่อต้องการแก้ไข ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่มแก้ไข 
แสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูล หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้ต้องท าการ
บันทึกข้อมูลทุกครั้ง 

 
 

ปุ่มลบ : เมื่อต้องการลบ ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่มลบ แสดง
ข้อความยืนยันการลบ เมื่อยืนยันการลบ รายการที่เลือกจะถูกลบออกไป 
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ส่วนที่ 7 งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ก าหนดรายละเอียดงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

 
 

ปุ่มเพิ่ม : เมื่อคลิกปุ่มเพ่ิม แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลงานบริหาร  

 
 ประเภทของงาน* ระบุประเภทของงาน  
 ปริมาณเวลาที่ใช้ต่อสัปดาห์* ระบุปริมาณเวลาที่ใช้ต่อสัปดาห์  

“ตัวอย่างเช่น 4 ชั่วโมง 2 วัน” 
 เพ่ิมข้อมูล บันทึกข้อมูล 
 ปิด ไม่บันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอ 
 กรณีไม่มี ระบุว่า “ไม่มี” 
 
ปุ่มแก้ไข : เมื่อต้องการแก้ไข ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่มแก้ไข 
แสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูล หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้ต้องท าการ
บันทึกข้อมูลทุกครั้ง 

 
 

ปุ่มลบ : เมื่อต้องการลบ ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่มลบ แสดง
ข้อความยืนยันการลบ เมื่อยืนยันการลบ รายการที่เลือกจะถูกลบออกไป 
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บันทึก คือบันทึกข้อมูล และไอคอน “ประวัติการท างาน” จะเป็นเครื่องหมายถูกสีเขียว 
 ยกเลิก คือการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และปิดหน้าจอปัจจุบัน 

 

 
 

3.1.4.3 ผลงำนทำงวิชำกำร  
เมื่อคลิกไอคอน “ผลงานทางวิชาการ” แสดงหน้าจอการบันทึกรายละเอียด  
 กรณีเป็นแบบฟอร์ม วจ.01 พนักงานมหาวิทยาลัย แบ่งหมวดผลงานเป็น  

งานวิจัย ต ารา หนังสือ บทความวิชาการ ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน 
 กรณีเป็นแบบฟอร์ม ก.พ.อ.03 ข้าราชการ แบ่งหมวดผลงานเป็น  

งานวิจัย ต ารา หนังสือ บทความวิชาการ ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน 
ผลงานทางวิชาการรับใช้สังคม 

 กรณีเป็นแบบฟอร์ม วจ.01 นักวิจัย แบ่งหมวดผลงานเป็นงานวิจัย  
 กรณีเป็นแบบฟอร์ม วจ.01 อาจารย์สอนภาษาต่างประเทศ แบ่งหมวดผลงานเป็น  

ต ารา หนังสือ บทเรียน บทความวิชาการ  
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ส่วนที่ 1 : งานวิจัย ก าหนดรายละเอียดงานวิจัยดังนี้ 

 
ปุ่มเพิ่ม : เมื่อคลิกปุ่มเพ่ิม แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลงานวิจัยดังนี้ 

 
ผลงำน :  
 ชื่อผลงาน* คลิกไอคอนแว่นขยายเพื่อเปิดหน้าจอการค้นหาผลงาน สามารถคลิก

เลือกรายการเพื่อแสดงข้อมูลในการเพ่ิมผลงานได้ 

 
 หน้าที่* ระบุหน้าที่ 
 รายละเอียด* แสดงข้อมูลตามชื่อผลงาน หรือระบรุายละเอียดที่เกี่ยวข้อง 
 ฐานข้อมูล แสดงข้อมูลให้อัตโนมัติตามข้อมูลชื่อผลงาน 
 ลักษณะการเผยแพร่ แสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ 
 ปริมาณงาน (%) แสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ 
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 หากกรณีเป็นชุดโครงการ ให้ระบุชื่อชุดโครงการ และระบุเลขข้อของผลงาน 

เช่น ชุดโครงการการสื่อสาร ตั้งแต่เรื่องที่ 1-3 
 
ผลงานวิจัยนี้เคยใช้ส าหรับพิจารณาขอก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์มาแล้ว
หรือไม ่: - 
ผู้ขอ : แสดงข้อมูลผู้ขอก าหนดต าแหน่งให้เลือกดังนี้ 
ผู้ขอเคยใช้* แสดงตัวเลือก 2 ตัวเลือกดังนี้ 
1) เคยใช้ แสดงรายละเอียดให้เลือกดังนี้ 

เมื่อปี พ.ศ.* เลือกปี พ.ศ. 
คุณภาพอยู่ในระดับ* เลือกระดับคุณภาพ 

2) ไม่เคยใช้ 
ผู้ร่วมงาน : เลือกเมื่อมีผู้ร่วมงาน ระบบแสดงการบันทึกรายละเอียดส าหรับผู้ร่วมงานดังนี ้

ขอต าแหน่ง* เลือกข้อมูลต าแหน่งที่ขอ 

- เมื่อปี พ.ศ.* เลือกปี พ.ศ. 

- คุณภาพอยู่ในระดับ* เลือกระดับคุณภาพ 
 

ปุ่มเพิ่มข้อมูล บันทึกข้อมูล 
ปุ่มปิด ไม่บันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอ 
ปุ่มแก้ไข : เมื่อต้องการแก้ไข ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่มแก้ไข 
แสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูล หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้ต้องท าการ
บันทึกข้อมูลทุกครั้ง 

 
ปุ่มลบ : เมื่อต้องการลบ ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่มลบ รายการจะ 
ถูกลบออกจากตาราง 
ส่วนที่ 2 : ต ารา ก าหนดรายละเอียดต าราดังนี้ 
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ปุ่มเพิ่ม : เมื่อคลิกปุ่มเพ่ิม แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลต าราดังนี้ 

 
 

 ผลงาน : - 
 ชื่อผลงาน* คลิกไอคอนแว่นขยายเพื่อเปิดหน้าจอการค้นหาผลงาน สามารถคลิก

เลือกรายการเพื่อแสดงข้อมูลในการเพ่ิมผลงานได้ 

 
 หน้าที่* ระบุหน้าที่ 
 รายละเอียด* แสดงข้อมูลตามชื่อผลงาน หรือระบุรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง 
 ฐานข้อมูล แสดงข้อมูลให้อัตโนมัติตามข้อมูลชื่อผลงาน 
 ลักษณะการเผยแพร่ แสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ 
 ปริมาณงาน (%) แสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ 
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ผลงานวิจัยนี้เคยใช้ส าหรับพิจารณาขอก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์มาแล้ว 
หรือไม ่: - 
ผู้ขอ : แสดงข้อมูลผู้ขอก าหนดต าแหน่งให้เลือกดังนี้ 

- ผู้ขอเคยใช้* แสดงตัวเลือก 2 ตัวเลือกดังนี้ 
1) เคยใช้ : แสดงรายละเอียดให้เลือกดังนี้ 

เมื่อปี พ.ศ.* เลือกปี พ.ศ. 
คุณภาพอยู่ในระดับ* เลือกระดับคุณภาพ 

2) ไม่เคยใช้ 
ผู้ร่วมงาน : เลือกเมื่อมีผู้ร่วมงาน ระบบแสดงการบันทึกรายละเอียดส าหรับผู้ร่วมงานดังนี้ 

- ขอต าแหน่ง* เลือกข้อมูลต าแหน่งที่ขอ 

- เมื่อปี พ.ศ.* เลือกปี พ.ศ. 

- คุณภาพอยู่ในระดับ* เลือกระดับคุณภาพ 
 

ปุ่มเพิ่มข้อมูล บันทึกข้อมูล 
ปุ่มปิด ไม่บันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอ 
ปุ่มแก้ไข : เมื่อต้องการแก้ไข ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่มแก้ไข 
แสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูล หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้ต้องท าการ
บันทึกข้อมูลทุกครั้ง 

 
ปุ่มลบ : เมื่อต้องการลบ ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่มลบ รายการจะ 
ถูกลบออกจากตาราง 
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ส่วนที่ 3 : หนังสือ ก าหนดรายละเอียดหนังสือดังนี้ 

 
 

ปุ่มเพิ่ม : เมื่อคลิกปุ่มเพ่ิม แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลหนังสือดังนี้ 

 
ผลงาน : - 
 ชื่อผลงาน* คลิกไอคอนแว่นขยายเพื่อเปิดหน้าจอการค้นหาผลงาน สามารถคลิก 
 เลือกรายการเพื่อแสดงข้อมูลในการเพ่ิมผลงานได้ 

 
 หน้าที่* ระบุหน้าที่ 
 รายละเอียด* แสดงข้อมูลตามชื่อผลงาน หรือระบุรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง 
 ฐานข้อมูล แสดงข้อมูลให้อัตโนมัติตามข้อมูลชื่อผลงาน 
 ลักษณะการเผยแพร่ แสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ 
 ปริมาณงาน (%) แสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ 
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ผลงานวิจัยนี้เคยใช้ส าหรับพิจารณาขอก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์มาแล้ว
หรือไม ่: - 
ผู้ขอ : แสดงข้อมูลผู้ขอก าหนดต าแหน่งให้เลือกดังนี้ 

- ผู้ขอเคยใช้* แสดงตัวเลือก 2 ตัวเลือกดังนี้ 
1) เคยใช้ : แสดงรายละเอียดให้เลือกดังนี้ 

เมื่อปี พ.ศ.* เลือกปี พ.ศ. 
คุณภาพอยู่ในระดับ* เลือกระดับคุณภาพ 

2) ไม่เคยใช้ 
ผู้ร่วมงาน : เลือกเมื่อมีผู้ร่วมงาน ระบบแสดงการบันทึกรายละเอียดส าหรับผู้ร่วมงานดังนี้ 

- ขอต าแหน่ง* เลือกข้อมูลต าแหน่งที่ขอ 

- เมื่อปี พ.ศ.* เลือกปี พ.ศ. 

- คุณภาพอยู่ในระดับ* เลือกระดับคุณภาพ 
 

ปุ่มเพิ่มข้อมูล บันทึกข้อมูล 
ปุ่มปิด ไม่บันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอ 
ปุ่มแก้ไข : เมื่อต้องการแก้ไข ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่มแก้ไข 
แสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูล หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้ต้องท าการ
บันทึกข้อมูลทุกครั้ง 

 
ปุ่มลบ : เมื่อต้องการลบ ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่มลบ รายการจะ 
ถูกลบออกจากตาราง 
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 ส่วนที่ 4 : บทความทางวิชาการ ก าหนดรายละเอียดบทความทางวิชาการดังนี้ 

 
 

ปุ่มเพิ่ม : เมื่อคลิกปุ่มเพ่ิม แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลบทความทางวิชาการดังนี้ 

 
 ผลงาน : - 

 ชื่อผลงาน* คลิกไอคอนแว่นขยายเพื่อเปิดหน้าจอการค้นหาผลงาน สามารถคลิก
เลือกรายการเพื่อแสดงข้อมูลในการเพ่ิมผลงานได้ 

 
 หน้าที่* ระบุหน้าที่ 
 รายละเอียด* แสดงข้อมูลตามชื่อผลงาน หรือระบุรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง 
 ฐานข้อมูล แสดงข้อมูลให้อัตโนมัติตามข้อมูลชื่อผลงาน 
 ลักษณะการเผยแพร่ แสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ 
 ปริมาณงาน (%) แสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ 
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ผลงานวิจัยนี้เคยใช้ส าหรับพิจารณาขอก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์มาแล้ว
หรือไม ่: - 
ผู้ขอ : แสดงข้อมูลผู้ขอก าหนดต าแหน่งให้เลือกดังนี้ 

- ผู้ขอเคยใช้* แสดงตัวเลือก 2 ตัวเลือกดังนี้ 
1) เคยใช้ : แสดงรายละเอียดให้เลือกดังนี้ 

เมื่อปี พ.ศ.* เลือกปี พ.ศ. 
คุณภาพอยู่ในระดับ* เลือกระดับคุณภาพ 

2) ไม่เคยใช้ 
ผู้ร่วมงาน : เลือกเมื่อมีผู้ร่วมงาน ระบบแสดงการบันทึกรายละเอียดส าหรับผู้ร่วมงานดังนี้ 

- ขอต าแหน่ง* เลือกข้อมูลต าแหน่งที่ขอ 

- เมื่อปี พ.ศ.* เลือกปี พ.ศ. 

- คุณภาพอยู่ในระดับ* เลือกระดับคุณภาพ 
 

ปุ่มเพิ่มข้อมูล บันทึกข้อมูล 
ปุ่มปิด ไม่บันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอ 
ปุ่มแก้ไข : เมื่อต้องการแก้ไข ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่มแก้ไข 
แสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูล หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้ต้องท าการ
บันทึกข้อมูลทุกครั้ง 

 
ปุ่มลบ : เมื่อต้องการลบ ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่มลบ รายการจะ 
ถูกลบออกจากตาราง 
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ส่วนที่ 5 : ผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนๆ ก าหนดรายละเอียดผลงานทางวิชาการ
ในลักษณะอ่ืนๆ ดังนี้ 

 
ปุ่มเพิ่ม : เมื่อคลิกปุ่มเพ่ิม แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลผลงานทางวิชาการใน               
ลักษณะอ่ืนๆ ดังนี้ 

 
 ผลงาน : - 

 ชื่อผลงาน* คลิกไอคอนแว่นขยายเพื่อเปิดหน้าจอการค้นหาผลงาน สามารถคลิก
เลือกรายการเพื่อแสดงข้อมูลในการเพ่ิมผลงานได้ 

 
 หน้าที่* ระบุหน้าที่ 
 รายละเอียด* แสดงข้อมูลตามชื่อผลงาน หรือระบุรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง 
 ฐานข้อมูล แสดงข้อมูลให้อัตโนมัติตามข้อมูลชื่อผลงาน 
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 ลักษณะการเผยแพร่ แสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ 
 ปริมาณงาน (%) แสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ 
ผลงานวิจัยนี้เคยใช้ส าหรับพิจารณาขอก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์มาแล้ว
หรือไม ่: - 
ผู้ขอ : แสดงข้อมูลผู้ขอก าหนดต าแหน่งให้เลือกดังนี้ 

- ผู้ขอเคยใช้* แสดงตัวเลือก 2 ตัวเลือกดังนี้ 
1) เคยใช้ : แสดงรายละเอียดให้เลือกดังนี้ 

เมื่อปี พ.ศ.* เลือกปี พ.ศ. 
คุณภาพอยู่ในระดับ* เลือกระดับคุณภาพ 

2) ไม่เคยใช้ 
ผู้ร่วมงาน : เลือกเมื่อมีผู้ร่วมงาน ระบบแสดงการบันทึกรายละเอียดส าหรับผู้ร่วมงาน 
ดังนี้ 

- ขอต าแหน่ง* เลือกข้อมูลต าแหน่งที่ขอ 

- เมื่อปี พ.ศ.* เลือกปี พ.ศ. 

- คุณภาพอยู่ในระดับ* เลือกระดับคุณภาพ 
 

ปุ่มเพิ่มข้อมูล บันทึกข้อมูล 
ปุ่มปิด ไม่บันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอ 
ปุ่มแก้ไข : เมื่อต้องการแก้ไข ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่มแก้ไข 
แสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูล หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้ต้องท าการ
บันทึกข้อมูลทุกครั้ง 

 
ปุ่มลบ : เมื่อต้องการลบ ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่มลบ รายการจะ
ถูกลบออกจากตาราง 
 



 

 

36 

ระบบการขอต าแหน่งทางวิชาการ ELECTRONIC PROMOTION MANAGEMENT (E-PM) | l 

บันทึก คือบันทึกข้อมูล และไอคอน “ประวัติการท างาน” จะเป็นเครื่องหมายถูกสีเขียว 

 
 
 

ส่วนที่ 6 : ผลงานวิชาการรับใช้สังคม ก าหนดรายละเอียดผลงานวิชาการรับใช้สังคมดังนี้ 

 
 

ปุ่มเพิ่ม : เมื่อคลิกปุ่มเพ่ิม แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลผลงานวิชาการรับใช้สังคมดังนี้ 
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ผลงาน : - 
 ชื่อผลงาน* คลิกไอคอนแว่นขยายเพื่อเปิดหน้าจอการค้นหาผลงาน สามารถคลิก

เลือกรายการเพื่อแสดงข้อมูลในการเพ่ิมผลงานได้ 

 
 หน้าที่* ระบุหน้าที่ 
 รายละเอียด* แสดงข้อมูลตามชื่อผลงาน หรือระบุรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง 
 ฐานข้อมูล แสดงข้อมูลให้อัตโนมัติตามข้อมูลชื่อผลงาน 
 ลักษณะการเผยแพร่ แสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ 
 ปริมาณงาน (%) แสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ 
ผลงานวิจัยนี้เคยใช้ส าหรับพิจารณาขอก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์มาแล้ว 
หรือไม ่: - 
ผู้ขอ : แสดงข้อมูลผู้ขอก าหนดต าแหน่งให้เลือกดังนี้ 

- ผู้ขอเคยใช้* แสดงตัวเลือก 2 ตัวเลือกดังนี้ 
1) เคยใช้ : แสดงรายละเอียดให้เลือกดังนี้ 

เมื่อปี พ.ศ.* เลือกปี พ.ศ. 
คุณภาพอยู่ในระดับ* เลือกระดับคุณภาพ 

2) ไม่เคยใช้ 
ผู้ร่วมงาน : เลือกเมื่อมีผู้ร่วมงาน ระบบแสดงการบันทึกรายละเอียดส าหรับผู้ร่วมงาน 
ดังนี้ 

- ขอต าแหน่ง* เลือกข้อมูลต าแหน่งที่ขอ 

- เมื่อปี พ.ศ.* เลือกปี พ.ศ. 

- คุณภาพอยู่ในระดับ* เลือกระดับคุณภาพ 
 

ปุ่มเพิ่มข้อมูล บันทึกข้อมูล 
ปุ่มปิด ไม่บันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอ 
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ปุ่มแก้ไข : เมื่อต้องการแก้ไข ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่มแก้ไข 
แสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูล หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้ต้องท าการ
บันทึกข้อมูลทุกครั้ง 

 
ปุ่มลบ : เมื่อต้องการลบ ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่มลบ รายการจะ
ถูกลบออกจากตาราง 

 
 

ส่วนที่ 7 : บทเรียน ก าหนดรายละเอียดบทเรียนดังนี้ 

 
ปุ่มเพิ่ม : เมื่อคลิกปุ่มเพ่ิม แสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลบทเรียนดังนี้ 
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ผลงาน : - 
 ชื่อผลงาน* คลิกไอคอนแว่นขยายเพื่อเปิดหน้าจอการค้นหาผลงาน สามารถคลิก

เลือกรายการเพื่อแสดงข้อมูลในการเพ่ิมผลงานได้ 

 
 หน้าที่* ระบุหน้าที่ 
 รายละเอียด* แสดงข้อมูลตามชื่อผลงาน หรือระบุรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง 
 ฐานข้อมูล แสดงข้อมูลให้อัตโนมัติตามข้อมูลชื่อผลงาน 
 ลักษณะการเผยแพร่ แสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ 
 ปริมาณงาน (%) แสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ 
ผลงานวิจัยนี้เคยใช้ส าหรับพิจารณาขอก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์มาแล้ว 
หรือไม ่: - 
ผู้ขอ : แสดงข้อมูลผู้ขอก าหนดต าแหน่งให้เลือกดังนี้ 

- ผู้ขอเคยใช้* แสดงตัวเลือก 2 ตัวเลือกดังนี้ 
1) เคยใช้ : แสดงรายละเอียดให้เลือกดังนี้ 

เมื่อปี พ.ศ.* เลือกปี พ.ศ. 
คุณภาพอยู่ในระดับ* เลือกระดับคุณภาพ 

2) ไม่เคยใช้ 
ผู้ร่วมงาน : เลือกเมื่อมีผู้ร่วมงาน ระบบแสดงการบันทึกรายละเอียดส าหรับผู้ร่วมงาน 
ดังนี้ 

- ขอต าแหน่ง* เลือกข้อมูลต าแหน่งที่ขอ 

- เมื่อปี พ.ศ.* เลือกปี พ.ศ. 

- คุณภาพอยู่ในระดับ* เลือกระดับคุณภาพ 
 

ปุ่มเพิ่มข้อมูล บันทึกข้อมูล 
ปุ่มปิด ไม่บันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอ  
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ปุ่มแก้ไข : เมื่อต้องการแก้ไข ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่มแก้ไข 
แสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขข้อมูล หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้ต้องท าการ
บันทึกข้อมูลทุกครั้ง 

 
ปุ่มลบ : เมื่อต้องการลบ ผู้ใช้เลือกรายการที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่มลบ รายการจะ 
ถูกลบออก 

 บันทึก คือบันทึกข้อมูล และไอคอน “ประวัติการท างาน” จะเป็นเครื่องหมายถูกสีเขียว 
 

 
ยกเลิก  คือการยกเลิกการบันทึกข้อมูล และปิดหน้าจอปัจจุบัน 
ปุ่มบันทึก คือบันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอ กลับไปยังหน้า My Request แสดงสถานะ 

เอกสารเป็น Draft 
ปุ่มส่งเอกสำร ส่งเอกสารเพ่ือตรวจสอบและอนุมัติ 
ปุ่มลบเอกสำร คือลบเอกสารออกจากระบบ 
กลับสู่หน้ำหลัก คือไม่มีการบันทึกข้อมูลและกลับไปยังหน้า My Request 
ปุ่มพิมพ์เอกสำร คือส่งออกเอกสารในรูปแบบ PDF  
สถำนะเอกสำร แสดงค่าเริ่มต้นเป็น “Draft” 
เลขที่เอกสำร แสดงเลขท่ีเอกสารหลังจากบันทึกเอกสารแล้ว 
แถบกำรอนุมัติ แสดงแถบการอนุมัติตามข้ันตอน 
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4. กำรอนุมัติเอกสำร (เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนและเจ้ำหน้ำที่ส ำนักกิจกำรวุฒยำจำรย์) 
หน้าจอ My Work List ผู้อนุมัติคลิกลิงก์รายการแสดงหน้าจอรายละเอียดเพ่ือตรวจสอบและท าการอนุมัติดังนี้ 

 4.1 ส่วนที่ 1 เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำนรับเรื่อง  

หลังจากผู้ขอก าหนดต าแหน่งยื่นเรื่องผ่านระบบขอต าแหน่งทางวิชากาผ่านระบบแล้ว                       
เจ้าหน้าทีส่่วนงานจะได้รับอีเมลแจ้งเตือนดังนี้ 
เรียน เจ้าหน้าที่ส่วนงาน  
 
ขณะนี้มีงานที่ต้องตรวจสอบ 1 รายการ 
อ้างอิง เลขท่ีเอกสาร[หมายเลขเอกสาร] 
ลิ้งเอกสาร (กรุณาคลิกลิงก์นี้ [link] เพ่ือตรวจสอบเอกสาร)  
หมายเหตุ : [หมายเหตุ]  
หรือกรุณาติดต่อกลับที่ 
ชื่อ/สกุล-ผู้ขอฯต าแหน่ง : [ชื่อผู้ขอก าหนดต าแหน่ง] 
Email : [อีเมลผู้ขอต าแหน่ง]  
 
*เอกสารฉบับนี้ถูกส่งแบบอัตโนมัติ กรุณาอย่าตอบกลับ  

 
1) เจ้าหน้าที่ส่วนงานรับเรื่อง คลิกลิงก์รายการเพื่อตรวจสอบรายละเอียดจากหน้าจอ My Work List 
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3) การแสดงหน้าจอรายละเอียดดังนี้ 

 
แบบค าขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

 
 
ข้อความถึงผู้ร้องขอ ระบุรายละเอียดดังนี้ 

 
- ความคิดเห็นเพ่ิมเติม ระบุความคิดเห็นเพ่ิมเติม 
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ปุ่มรับเรื่อง เมื่อเจ้าหน้าที่ส่วนงานรับเรื่อง เอกสารจะถูกส่งไปยังส่วนที่ 2 และ 3 ด าเนินการ 
ปุ่มไม่รับเรื่อง เมื่อเจ้าหน้าที่ส่วนงานไม่รับเรื่อง จะต้องแสดงความคิดเห็น และเอกสารจะถูกส่งกลับไปยัง 
ผู้ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ือแก้ไขและส่งเอกสารอีกครั้ง 
ปุ่มออกจำกหน้ำจอ ไม่แสดงการบันทึกและปิดหน้าจอปัจจุบันกลับไปยังหน้าหลัก 

 
4) กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ส่วนงานกดปุ่มไม่รับเรื่องผู้ขอก าหนดต าแหน่งจะได้รับอีเมลเพ่ือแจ้งให้ทราบดัง

ตัวอย่างด้านล่าง 
เรียน [ผู้ขอก าหนดต าแหน่ง] 
 
ขณะนี้มีเอกสารที่ต้องตรวจสอบหรือแก้ไขเพ่ิมเติม 1  รายการ 
อ้างอิง เลขท่ีเอกสาร : [หมายเลขเอกสาร]  
 
ลิ้งเอกสาร (กรุณาคลิกลิงก์นี้[link] เพ่ือตรวจสอบเอกสาร) 
ความคิดเห็นเพ่ิมเติม : [ความเห็นเพิ่มเติม]  
 
หรือกรุณาติดต่อกลับที่  
ชื่อ/สกุล-จนท.ส่วนงาน : [ชื่อเจ้าหน้าที่ส่วนงาน] 
Email : [เมลเจ้าหน้าที่ส่วนงาน]  
 
ชื่อ/สกุล-จนท.วจ : [ชื่อเจ้าหน้าที่วจ] 
Email : [เมลเจ้าหน้าที่วจ]  
*เอกสารฉบับนี้ถูกส่งแบบอัตโนมัติ กรุณาอย่าตอบกลับ  

 

4.2 ส่วนที่ 2 แบบประเมินคุณภำพโดยผู้บังคับบัญชำ / ส่วนที่ 3 แบบประเมินกำรสอน                
(เจ้ำหน้ำที่ส่วนงำน) 
1) เจ้าหน้าที่ส่วนงานรับเรื่อง คลิกลิงก์รายการเพื่อตรวจสอบรายละเอียดจากหน้าจอ My Work List 
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2) แสดงหน้าจอรายละเอียดดังนี้ 

 
แบบค าขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได ้
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ส่วนที่ 2 แบบประเมินคุณภาพโดยผู้บังคับบัญชา ระบุรายละเอียดดังนี้ 

 
- คุณสมบัติเฉพาะผู้รับต าแหน่ง* แสดงตัวเลือกดังนี้ 

 ครบถ้วน 
 ไม่ครบถ้วน 

- ความเห็นผู้บังคับบัญชาระดับคณบดีหรือเทียบเท่า* แสดงตัวเลือกดังนี้ 
 เข้าข่าย 
 ไม่เข้าข่าย 

- ชื่อผู้บังคับบัญชา* ระบุชื่อผู้บังคับบัญชา 

- ชื่อผู้บังคับบัญชาระดับคณบดีหรือเทียบเท่า* ระบุชื่อผู้บังคับบัญชาระดับคณบดีหรือเทียบเท่า 

- ต าแหน่งผู้บังคับบัญชา* ระบุต าแหน่งผู้บังคับบัญชา 

- ต าแหน่งผู้บังคับบัญชาระดับคณบดีหรือเทียบเท่า* ระบุต าแหน่งผู้บังคับบัญชาระดับคณบดีหรือ
เทยีบเท่า 

- วันที่ประเมิน* เลือกวันที่ประเมิน 

- วันที่ลงความเห็น* เลือกวันทีล่งความเห็น 

- ปุ่มพิมพ์เอกสาร สามารถส่งเอกสารในส่วนที่ 2 ออกในรูปแบบ PDF ได ้
 

ส่วนที่ 3 แบบประเมินการสอน ระบุรายละเอียดดังนี้ 

 
- ประชุมครั้งที่* ระบุครั้งที่ประชุม “ตัวอย่างเช่น 1/2562” 

- เมื่อวันที่* เลือกวันที่ประชุม 

- บุคคลดังกล่าวเป็นผู้มีความ แสดงตัวเลือกดังนี้ 
 ช านาญ 
 ช านาญพิเศษ 
 เชี่ยวชาญ 

- คุณภาพการสอน แสดงตัวเลือกดังนี้ 
 เข้าข่าย 
 ไม่เข้าข่าย 
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- ชื่อประธาน ระบุชื่อประธานในการประชุม 
 

ปุ่มพิมพ์เอกสำร สามารถส่งเอกสารในส่วนที่ 3 ออกในรูปแบบ PDF ได ้
 

ส่วนของเอกสารประกอบการสอน / เอกสารค าสอน ก าหนดรายละเอียดดังนี้ 

 
Add : แสดงหน้าจอการเพิ่มรายละเอียดเอกสารประกอบการสอน/เอกสารค าสอนดังนี้ 

 
- รหัสวิชา* ระบุรหัสวิชา 

- เรื่อง* ระบุเรื่อง 
 
ปุ่มเพิ่มข้อมูล บันทึกข้อมูล 
ปุ่มปิด ไม่มีการบันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอปัจจุบัน 
 
Edit : เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่ม Edit ระบบแสดงหน้าจอส าหรับแก้ไข 

 
 Delete : เลือกรายการที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่ม Delete รายการที่เลือกจะถูกลบออกไป 

ปุ่มบันทึกข้อมูล บันทึกข้อมูลในส่วน 2 และ 3 กลับสู่หน้า My Work List 
ปุ่มด ำเนินกำรขั้นต่อไป เอกสารส่งไปยังส่วนที่ 4 เจ้าหน้าที่ส านักกิจการวุฒยาจารย์รับเรื่องด าเนินการ
ปุ่มกลับสู่หน้ำหลัก ไม่แสดงการบันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอปัจจุบันกลับไปยังหน้าหลัก 

  



 

 

47 

ระบบการขอต าแหน่งทางวิชาการ ELECTRONIC PROMOTION MANAGEMENT (E-PM) | l 

4.3 เจ้ำหน้ำที่ส ำนักกิจกำรวุฒยำจำรย์รับเรื่อง 
1) หลังจากผู้ขอก าหนดต าแหน่งยื่นเรื่องผ่านระบบขอต าแหน่งทางวิชาการแล้วเจ้าหน้าที่ส านักกิจการ              

วุฒยาจารย์จะได้รับอีเมลแจ้งเตือนดังนี้ 
เรียน เจ้าหน้าที่ส านักกิจการวุฒยาจารย์ 
 
ขณะนี้มีงานที่ต้องตรวจสอบ 1 รายการ 
อ้างอิง เลขท่ีเอกสาร[หมายเลขเอกสาร] 
ลิ้งเอกสาร (กรุณาคลิกลิงก์นี้ [link] เพ่ือตรวจสอบเอกสาร)  
หมายเหตุ : [หมายเหตุ]  
หรือกรุณาติดต่อกลับที่ 
ชื่อ/สกุล-ผู้ขอฯต าแหน่ง : [ชื่อผู้ขอก าหนดต าแหน่ง] 
Email : [อีเมลผู้ขอก าหนดต าแหน่ง]  
 
*เอกสารฉบับนี้ถูกส่งแบบอัตโนมัติ กรุณาอย่าตอบกลับ  

 
2) เจ้าหน้าที่ส านักกิจการวุฒยาจารย์รับเรื่อง คลิกลิงก์รายการเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดจากหน้าจอ 

My Work List 
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แสดงหน้าจอรายละเอียดดังนี้ 

 
แบบค าขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

 
ข้อความถึงผู้ร้องขอ ระบุรายละเอียดดังนี้ 

 
- ความคิดเห็นเพ่ิมเติม ระบุความคิดเห็นเพ่ิมเติม 

 



 

 

49 

ระบบการขอต าแหน่งทางวิชาการ ELECTRONIC PROMOTION MANAGEMENT (E-PM) | l 

ปุ่มรับเรื่อง เมื่อเจ้าหน้าที่ส านักกิจการวุฒยาจารย์รับเรื่อง และด าเนินการส่งจดหมายเชิญ 
ปุ่มไม่รับเรื่อง เมื่อเจ้าหน้าที่ส านักกิจการวุฒยาจารย์ไม่รับเรื่อง จะต้องแสดงความคิดเห็น และเอกสารจะ
ถูกส่งกลับไปยังผู้ขอก าหนดต าแหน่งเพ่ือแก้ไขและส่งเอกสารอีกครั้ง 
ปุ่มออกจำกหน้ำจอ ไม่แสดงการบันทึกและปิดหน้าจอปัจจุบันกลับไปยังหน้าหลัก 

 

3) เจ้าหน้าที่ส านักกิจการวุฒยาจารย์รับเรื่อง คลิกลิงก์รายการเพื่อตรวจสอบรายละเอียดจากหน้าจอ  
 My Work List 
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4.4 จดหมำยเชิญ 
 เจ้าหน้าที่ส่วนงาน เจ้าหน้าที่ส านักกิจการวุฒยาจารย์ ด าเนินการเพิ่มข้อมูล 
 โดยบันทึกรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 
แบบค าขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได ้

 
ส่วนของจดหมายชิญ ก าหนดรายละเอียดดังนี้ 
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ปุ่มเพิ่ม : แสดงหน้าจอการเพิ่มรายละเอียดจดหมายเชิญดังนี้ 

 
- กลุ่มสาขา* ระบุกลุ่มสาขา 

- ส่วนงาน* ระบุส่วนงาน 

- วันที่* ระบุวันที่ 

- เลขที่บันทึกข้อความ* ระบุเลขท่ีบันทึกข้อความ 

- วันที่ออกประกาศ* ระบุวันที่ออกประกาศ 

- เลขที่อ้างอิง(เลขที่ประกาศ)* ระบุเลขที่อ้างอิง 

- สิ่งที่แนบมาด้วยเพ่ิมเติม  ระบุสิ่งที่แนบมาด้วย 
 

ปุ่มเพิ่มข้อมูล บันทึกข้อมูล 
ปุ่มปิด ไม่บันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอ 
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ปุ่มแก้ไข : เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่ม Edit ระบบแสดงหน้าจอส าหรับแก้ไข 

 
ปุ่มลบ : เลือกรายการที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่ม Delete แสดงข้อความยืนยัน เมื่อยืนยันการลบ
รายการที่เลือกจะถูกลบออกไป 

 
 
ปุ่มบันทึกจดหมำยเชิญ บันทึกจดหมายเชิญและกลับสู่หน้า My Work List 
ปุ่มด ำเนินกำรขั้นต่อไป ส่งผลงานให้ผู้ทรงคุณวุฒิฯ พิจารณา 
ปุ่มกลับสู่หน้ำหลัก ไม่แสดงการบันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอปัจจุบันกลับไปยังหน้าหลัก 

 

 4.5 ส่วนที่ 4 ตอนที่ 1 แบบประเมินผลงำนทำงวิชำกำร   
1) เจ้าหน้าที่ส่วนงาน และเจ้าหน้าที่ส านักกิจการวุฒยาจารย์ คลิกลิงก์รายการเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดจาก

หน้าจอ My Work List 
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แสดงหน้าจอรายละเอียดดังนี้ 
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แบบค าขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได ้

 
 
ระบุรายละเอียดดังนี้ 

 
- ประชุมครั้งที่* ระบุครั้งที่ประชุม “ตัวอย่างเช่น 1/2562” 

- เมื่อวันที่* เลือกวันที่ประชุม 

- ชื่อประธานคณะกรรมการ / ผู้ทรงคุณวุฒิ ระบุชื่อประธานคณะกรรมการ / ผู้ทรงคุณวุฒิ 

- สรุปผลการประเมินผลงานทางวิชาการ* ระบุผลการประเมินผลงานทางวิชาการ ประกอบด้วย 
“ผลงานมีเนื้อหาเกี่ยวกับอะไร, ผลที่ได้รับ, การน าไปใช้ประโยชน์และแสดงให้เห็นถึงความ
เชี่ยวชาญอย่างไร” 
 

สรุปหนังสือ ระบุรายละเอียดดังนี้ 
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ปุ่มแก้ไข เลือกรายการ จากนั้นคลิกปุ่มแก้ไข ระบบเปิดหน้าจอเพ่ือแก้ไขดังนี้ 

 
- ผลงาน ในส่วนนี้ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

- ผลงานวิจัยนี้เคยใช้ส าหรับพิจารณาขอก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์มาแล้วหรือไม่ 
สามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนของ “ผู้ขอเคยใช้” ได้ โดยแสดงตัวเลือกดังนี้ 

 เคยใช้ 
 ไม่เคยใช้ 

- การประเมิน แสดงตัวเลือกดังนี้ 
 คุณภาพ* เลือกประเภทคุณภาพดังนี้ 

o ผ่าน 
o ไม่ผ่าน 

 คุณภาพอยู่ในระดับ* เลือกระดับคุณภาพดังนี้ 
o ดีเด่น 
o ดีมาก 
o ดี 
o พอใช้ 
o ไม่ประเมิน 

ปุ่มเพิ่มข้อมูล บันทึกข้อมูล 
ปุ่มปิด ไม่บันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอปัจจุบัน 
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- สรุปจ านวนผลงาน แสดงจ านวนผลงาน 

- ผลการประเมิน* แสดงตัวเลือกดังนี้ 
 ผ่าน 
 ไม่ผ่าน 

- สรุปผลการประเมิน* แสดงตัวเลือกดังนี้ 
 ผ่าน 
 ไม่ผ่าน 
 

สรุปบทความทางวิชาการ ระบุรายละเอียดดังนี้ 

 
 
ปุ่มแก้ไข เลือกรายการ จากนั้นคลิกปุ่มแก้ไข ระบบเปิดหน้าจอเพ่ือแก้ไขดังนี้ 

 
- ผลงาน ในส่วนนี้ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

- ผลงานวิจัยนี้เคยใช้ส าหรับพิจารณาขอก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์มาแล้วหรือไม่ สามารถ
แก้ไขข้อมูลในส่วนของ “ผู้ขอเคยใช้” ได้ โดยแสดงตัวเลือกดังนี้ 
 เคยใช้ 
 ไม่เคยใช้ 
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- การประเมิน แสดงตัวเลือกดังนี้ 
 คุณภาพ* เลือกประเภทคุณภาพดังนี้ 

o ผ่าน 
o ไม่ผ่าน 

 คุณภาพอยู่ในระดับ* เลือกระดับคุณภาพดังนี้ 
o ดีเด่น 
o ดีมาก 
o ดี 
o พอใช้ 
o ไม่ประเมิน 

 
ปุ่มเพิ่มข้อมูล บันทึกข้อมูล 
ปุ่มปิด ไม่บันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอปัจจุบัน 

- สรุปจ านวนผลงาน แสดงจ านวนผลงาน 

- ผลการประเมิน* แสดงตัวเลือกดังนี้ 
 ผ่าน 
 ไม่ผ่าน 

- สรุปผลการประเมิน* แสดงตัวเลือกดังนี้ 
 ผ่าน 
 ไม่ผ่าน 

 
สรุปผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืนๆ ระบุรายละเอียดดังนี้ 

 
ปุ่มแก้ไข เลือกรายการ จากนั้นคลิกปุ่มแก้ไข ระบบเปิดหน้าจอเพ่ือแก้ไขดังนี้ 
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- ผลงาน ในส่วนนี้ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

- ผลงานวิจัยนี้เคยใช้ส าหรับพิจารณาขอก าหนดต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์มาแล้วหรือไม่ สามารถ
แก้ไขข้อมูลในส่วนของ “ผู้ขอเคยใช้” ได้ โดยแสดงตัวเลือกดังนี้ 
 เคยใช้ 
 ไม่เคยใช้ 

- การประเมิน แสดงตัวเลือกดังนี้ 
 คุณภาพ* เลือกประเภทคุณภาพดังนี้ 

o ผ่าน 
o ไม่ผ่าน 

 คุณภาพอยู่ในระดับ* เลือกระดับคุณภาพดังนี้ 
o ดีเด่น 
o ดีมาก 
o ดี 
o พอใช้ 
o ไม่ประเมิน 

 
ปุ่มเพิ่มข้อมูล บันทึกข้อมูล 
ปุ่มปิด ไม่บันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอปัจจุบัน 

- สรุปจ านวนผลงาน แสดงจ านวนผลงาน 

- ผลการประเมิน* แสดงตัวเลือกดังนี้ 
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 ผ่าน 
 ไม่ผ่าน 

- สรุปผลการประเมิน* แสดงตัวเลือกดังนี้ 
 ผ่าน 
 ไม่ผ่าน 

 
4.6 ส่วนที่ 4 ตอนที่ 2 กำรพิจำรณำของคณะวุฒยำจำรย์/คณะกรรมกำรพิจำรณำต ำแหน่งทำงวิชำกำร 
  ระบุรายละเอียดดังนี้ 

 
- ประชุมครั้งที่* ระบุครั้งที่ประชุม “ตัวอย่างเช่น 1/2562” 

- เมื่อวันที่* เลือกวันที่ประชุม 

- ผลการประเมินทางวิชาการ* แสดงตัวเลือกดังนี้ 
 อยู่ในหลักเกณฑ์ 
 ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์ 

- ผลการพิจารณา* แสดงตัวเลือกดังนี้ 
 สมควร 
 ไม่สมควร 

- ชื่อประธานคณะวุฒยาจารย์ ระบุชื่อประธานคณะวุฒยาจารย์ 
 

ปุ่มพิมพ์เอกสำร สามารถส่งออกเอกสารในส่วนที่ 4 ในรูปแบบ PDF ได ้
ปุ่มบันทึกเอกสำร ผู้ทรงคุณวุฒิฯ พิจารณาบันทึกเอกสารและกลับไปยังหน้าจอ My Work List 
ปุ่มด ำเนินกำรขั้นต่อไป ผู้ทรงคุณวุฒิฯ พิจารณาตรวจสอบและส่งไปยังผู้อนุมัติล าดับถัดไป 
ปุ่มกลับสู่หน้ำหลัก ไม่แสดงการบันทึกและปิดหน้าจอปัจจุบันกลับไปยังหน้าหลัก 
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1) หลังจากเจ้าหน้าที่ส่วนงานยื่นเรื่องการประเมินผ่านระบบขอต าแหน่งทางวิชาการแล้วเจ้าหน้าที่ 
 ส านักกิจการวุฒยาจารย์จะได้รับอีเมลแจ้งเตือนดังนี้ 

เรียน เจ้าหน้าที่ส านักกิจการวุฒยาจารย์ 
 
ขณะนี้มีงานที่ต้องตรวจสอบ 1 รายการ 
อ้างอิง เลขท่ีเอกสาร[หมายเลขเอกสาร] 
ลิ้งเอกสาร (กรุณาคลิกลิงก์นี้ [link] เพ่ือตรวจสอบเอกสาร)  
หมายเหตุ : [หมายเหตุ]  
หรือกรุณาติดต่อกลับที่ 
ชื่อ/สกุล-ผู้ขอฯต าแหน่ง : [ชื่อผู้ขอก าหนดต าแหน่ง] 
Email : [อีเมลผู้ขอต าแหน่ง]  
 
*เอกสารฉบับนี้ถูกส่งแบบอัตโนมัติ กรุณาอย่าตอบกลับ  

 
2) เจ้าหน้าที่ส านักกิจการวุฒยาจารย์ คลิกลิงก์รายการเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดจากหน้าจอ My 

Work List 
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แสดงหน้าจอรายละเอียดดังนี้ 

 
แบบค าขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได ้

 
ข้อความถึงผู้ร้องขอ กรอกข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมในกรณีท่ีมีการส่งให้แก้ไข 

 
ปุ่มรับเอกสำรแล้ว เจ้าหน้าที่ส านักกิจการวุฒยาจารย์ท าการอนุมัติเอกสารในส่วนการประเมินผลงาน 
และให้เจ้าหน้าที่ส่วนงานส่งเรื่องไปยังสภามหาวิทยาลัยต่อไป 
ปุ่มแก้ไข/เพิ่มเติม ส าหรับเจ้าหน้าที่ส่วนงาน เมื่อเจ้าหน้าที่ส านักกิจการวุฒยาจารย์พิจารณาว่าการ 
ประเมินมีส่วนที่ต้องแก้ไขเพ่ิมเติมและจ าเป็นต้องส่งกลับไปยังส่วนงานเพื่อท าการแก้ไข 
ปุ่มกลับสู่หน้ำหลัก ไม่แสดงการบันทึกและปิดหน้าจอปัจจุบันกลับไปยังหน้าหลัก 
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4.7 ส่วนที่ 5 มติสภำมหำวิทยำลัย (เจ้ำหน้ำที่ส ำนักกิจกำรวุฒยำจำรย์) 
ระบุรายละเอียดดังนี้ 

 
- ประชุมครั้งที่* ระบุครั้งที่ประชุม “ตัวอย่างเช่น 1/2562” 

- เมื่อวันที่* เลือกวันที่ประชุม 

- มติการพิจารณา แสดงตัวเลือกดังนี้ 
 อนุมัติ 
 ไม่อนุมัติ 

- ให้ด ารงต าแหน่งตั้งแต่วันที่ เลือกวันที่ด ารงต าแหน่ง 

- ซึ่งเป็นวันที่สภามหาวิทยาลัย แสดงตัวเลือกดังนี้ 
 ได้รับเรื่อง 
 ได้รับผลงานฉบับเผยแพร่ 
 ได้รับผลงานฉบับปรับปรุงสมบูรณ์ 
 อ่ืนๆ เมื่อเลือก “อ่ืนๆ” แสดงช่องให้ระบุเหตุผลอ่ืนๆ 

- ชื่อเลขานุการ ระบุชื่อเลขานุการ  
 

ปุ่มเพิ่ม : แสดงหน้าจอการเพิ่มไฟล์เอกสารดังนี้ 
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- เลือกไฟล์ที่ต้องการ* คลิกพ้ืนที่เพ่ือเลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการอัพโหลด 

ต้องอัปโหลดไฟล์ วจ.01 ต้นฉบับ และค ำสั่งแต่งตั้ง 
 

ปุ่มเพิ่มข้อมูล บันทึกข้อมูล 
ปุ่มปิด บันทึกข้อมูล 
ปุ่มปิด ไม่แสดงการบันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอปัจจุบัน 
ปุ่มลบ : เลือกรายการที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่มลบ แสดงข้อความยืนยันการลบ เมื่อยืนยัน 
รายการที่เลือกจะถูกลบออกไป 

 
Download Icon : สามารถคลิกไอคอน “ ” เพ่ือเปิดหน้าจอ PDF และ Download ไฟล์ 
เอกสารได ้

 
ปุ่มบันทึกเอกสำร วจ.และ สภามหาวิทยาลัยบันทึกเอกสารและกลับไปยังหน้าจอ My Work List 
ปุ่มส่งผลกำรประเมิน ส่งผลประเมินเอกสาร สามารถดูรายละเอียดและสถานะในหน้า My Request ได้ 
ปุ่มกลับสู่หน้ำหลัก ไม่แสดงการบันทึกข้อมูลและปิดหน้าจอปัจจุบันกลับไปยังหน้าหลัก 
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4.8 กำรแจ้งผลพิจำรณำอนุมัติ/ไม่อนุมัติ ไปยังผู้ขอก ำหดต ำแหน่ง  

1) เจ้าหน้าที่ส านักกิจการวุฒยาจารย์ คลิกลิงก์รายการเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดจากหน้าจอ         
My Work List 

 
 
แสดงหน้าจอรายละเอียดดังนี้ 
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แบบค าขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได ้

 
 

ข้อความถึงผู้ร้องขอ กรอกข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมในกรณีท่ีมีการส่งให้แก้ไข 

 
ปุ่มรับเอกสำรแล้ว เจ้ำหน้ำที่ส ำนักกิจกำรวุฒยำจำรย์ ท าการอนุมัติเอกสารในส่วนของมติสภา 
มหาวิทยาลัยและด าเนินเรื่องแจ้งผู้ขอก าหนดต าแหน่งต่อไป 
ปุ่มแก้ไข/เพิ่มเติม ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ส่วนงำน เจ้าหน้าที่ วจ. พิจารณาว่ามติสภามหาวิทยาลัยมีส่วนที่ 
ต้องแก้ไขเพ่ิมเติมและจ าเป็นต้องส่งกลับไปยังส่วนงานเพ่ือท าการแก้ไขหรือไม่ 
ปุ่มกลับสู่หน้ำหลัก ไม่แสดงการบันทึกและปิดหน้าจอปัจจุบันกลับไปยังหน้าหลัก 

 
2) หลังจากเจ้าหน้าที่ วจ. อนุมัติการแจ้งผลแล้วผู้ขอก าหนดต าแหน่งจะได้รับอีเมลแจ้งเตือนตาม

สถานะการพิจารณาของสภามหาวิทยาลัยดังนี้ 
 

กรณีอนุมัติการขอเลื่อนต าแหน่ง 
เรียน [ชื่อผู้ขอก าหนดต าแหน่ง]  
 
ขอแสดงความยินดีกับคุณ [ชื่อผู้ขอก าหนดต าแหน่ง] 
ท่านได้รับแต่งตั้งจากสภามหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการใหม่ 
สามารถตรวจสอบได้ที่ Link เมนูข่าวจากวุฒยาจารย์  

 
*เอกสารฉบับนี้ถูกส่งแบบอัตโนมัติ กรุณาอย่าตอบกลับ 
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กรณีไม่อนุมัติการขอเลื่อนต าแหน่ง 
เรียน [ชื่อผู้ขอก าหนดต าแหน่ง]  
 
สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ [ครั้งที่ประชุม] เมื่อวันที่ [วันที่ประชุม] ได้พิจารณาแล้ว 
เห็นว่าผลงานทางวิชาการท่ีเสนอมาคุณภาพยังไม่อยู่ในเกณฑ์ท่ีสภามหาวิทยาลัยก าหนด จึงมี
มติไม่อนุมัติก าหนดต าแหน่ง  
 
หรือกรุณาติดต่อกลับที่ 
ชื่อ/สกุล-จนท.วุฒยาจารย์ : [ชื่อเจ้าหน้าที่วจ.] 
Email : [เมลเจ้าหน้าที่วจ.] 
 

กรณีไม่ผ่านต้องยื่นเรื่องทบทวน 
เรียน [ชื่อผู้ขอก าหนดต าแหน่ง], เจ้าหน้าที่ส่วนงาน  
 
สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ [ครั้งที่ประชุม] เมื่อวันที่ [วันที่ประชุม] ได้พิจารณาแล้ว 
เห็นว่าผลงานทางวิชาการท่ีเสนอมาคุณภาพยังไม่อยู่ในเกณฑ์ท่ีสภามหาวิทยาลัยก าหนด จึงมี
มติไม่อนุมัติก าหนดต าแหน่ง  
 
ทั้งนี้ผู้เสนอขอมีสิทธิที่จะขอทบทวนผลการพิจารณาผลงานทางวิชาการต่อสภามหาวิทยาลัย 
โดยให้ท าเป็นหนังสือยื่นต่อเลขานุการสภามหาวิทยาลัยภายใน 90 วันนับแต่วันที่รับทราบมติ
ของ สภามหาวิทยาลัยตามบันทึกฉบับจริง  
 
หรือกรุณาติดต่อกลับที่ 
ชื่อ/สกุล-จนท.วุฒยาจารย์ : [ชื่อเจ้าหน้าที่วจ.] 
Email : [เมลเจ้าหน้าที่วจ.] 
 

กรณีหมดสิทธ์การยื่นทบทวนในกรณีที่ไม่มีการยื่นเรื่องทบทวนภายใน 90 วัน 
เรียน [ชื่อผู้ขอก าหนดต าแหน่ง]  
 
ท่านหมดสิทธิที่จะขอทบทวนผลการพิจารณาผลงานทางวิชาการต่อสภามหาวิทยาลัย (90 วัน)  
 
*เอกสารฉบับนี้ถูกส่งแบบอัตโนมัติ กรุณาอย่าตอบกลับ 
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5. Report 
Report เป็นส่วนที่ใช้ในการจัดท ารายงาน ซึ่งผู้ใช้ที่ได้รับสิทธิ์เท่านั้นที่ใช้งานได้ การเข้าสู่เมนู Report  
สามารถคลิกไปยังเมนูย่อยเพ่ือค้นหาข้อมูลในระบบได้ เมื่อต้องการดูรายละเอียดต่าง ๆ สามารถกรอง 
ข้อมูลที่รายการค้นหาเพื่อดูได้ ประกอบไปด้วยเมนูดังต่อไปนี้  
 
1) Promotion Request Report 

เข้าหน้าระบบและไปยังเมนู Report จากนั้นเลือกเมนู Promotion Request Report เพ่ือเปิด
หน้าจอ Promotion Request Report ซึ่งผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมูลและน าข้อมูลออกมาใน
รูปแบบไฟล์ excel ได้ 

 

 
 

กำรค้นหำ (Search) 
กรอกเงื่อนไขในการค้นหา เมื่อคลิกปุ่ม Search แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ก าหนดในตารางรายการ  

 
- ปีที่ต้องการออกรายงาน ระบุปีที่ต้องการค้นหา 

- กลุ่มสาขา ระบุกลุ่มสาขาที่ต้องการ 

- ประเภทของผู้ขอก าหนดต าแหน่ง ระบุประเภทของผู้ขอก าหนดต าแหน่ง 
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- ต าแหน่งที่ขอ ระบุต าแหน่งที่ต้องการค้นหา 

- ผลการประเมินการขอต าแหน่ง เลือกผลการขอต าแหน่ง เช่น ผ่าน ไม่ผ่าน หรือท้ังหมด 

- Generate คลิกปุ่ม Generate เพ่ือแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

- Clear คลิกปุ่ม Clear เป็นการล้างเงื่อนไขในการค้นหา 

- Export คลิกปุ่ม Export เป็นการในการค้นหา 
 
ตารางแสดงข้อมูลในการค้นหา  
 

 
 

2) Academic Work Report 
เข้าหน้าระบบและไปยังเมนู Report จากนั้นเลือกเมนู Academic Work Reportเพ่ือเปิดหน้าจอ  
Academic Work Report ซึ่งผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมูลและน าข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ excel  
ได้ 
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การค้นหา (Search) 
กรอกเงื่อนไขในการค้นหา เมื่อคลิกปุ่ม Search แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ก าหนดในตารางรายการ  

 
- ปีที่ต้องการออกรายงาน ระบุปีที่ต้องการค้นหา 

- กลุ่มสาขา ระบุกลุ่มสาขาที่ต้องการ 

- ประเภทของผู้ขอก าหนดต าแหน่ง ระบุประเภทของผู้ขอก าหนดต าแหน่ง 

- ต าแหน่งที่ขอ ระบุต าแหน่งที่ต้องการค้นหา 

- ประเภทผลงาน เลือกประเภทผลงาน เช่น ต ารา บทความทางวิชาการ และอ่ืนๆ 

- ระดับคุณภาพของผลงาน ระบุระดับคุณภาพของผลงานที่ต้องการ 

- Generate คลิกปุ่ม Generate เพ่ือแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

- Clear คลิกปุ่ม Clear เป็นการล้างเงื่อนไขในการค้นหา 

- Export คลิกปุ่ม Export เป็นการในการค้นหา 

-  
ตารางแสดงข้อมูลในการค้นหา  
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3) Invitation Letter Search 
เข้าหน้าระบบและไปยังเมนู Report จากนั้นเลือกเมนู Invitation Letter Searchเพ่ือเปิดหน้าจอ 
Invitation Letter Search ซึ่งผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมูลตามที่ก าหนดไว้ 

 
การค้นหา (Search) 
กรอกเงื่อนไขในการค้นหา เมื่อคลิกปุ่ม Search แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ก าหนดในตารางรายการ  

 
- ปีที่ต้องการออกรายงาน ระบุปีที่ต้องการค้นหา 

- ประเภทของผู้ขอก าหนดต าแหน่ง ระบุประเภทของผู้ขอก าหนดต าแหน่ง 

- กลุ่มสาขา ระบุกลุ่มสาขาที่ต้องการ 

- ส่วนงาน ระบุส่วนงานที่ต้องการ 

- เลขที่บันทึกข้อความ ระบเุลขที่บันทึกข้อความที่ต้องการค้นหา 

- วันที่ ระบุวันที่ของบันทึกข้อความท่ีต้องการค้นหา 

- เลขที่ประกาศ ระบุเลขที่ประกาศที่ต้องการค้นหา 

- วันที่ออกประกาศ ระบุวันที่ออกประกาศท่ีต้องการค้นหา 

- Generate คลิกปุ่ม Generate เพ่ือแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ก าหนด 

- Clear คลิกปุ่ม Clear เป็นการล้างเงื่อนไขในการค้นหา 
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ตารางแสดงข้อมูลในการค้นหา  

 
 

6. Master Data (เจ้ำหน้ำที่ส ำนักกิจกำรวุฒยำจำรย์) 
Master เป็นส่วนที่มีความส าคัญต่อระบบ ซึ่งผู้ใช้ที่ได้รับสิทธิ์เท่านั้นที่ใช้งานได้ การจัดการเมนู  
Master สามารถคลิกไปยังเมนูย่อยเพ่ือจัดการข้อมูลในระบบได้ เมื่อต้องการดูรายละเอียดเมน ูต่าง ๆ 
ดับเบ้ิลคลิกท่ีรายการเพ่ือดูได้ ประกอบไปด้วยเมนูดังต่อไปนี้  

 
1) Subject Group 

เข้าหน้าระบบและไปยังเมนู Master จากนั้นเลือกเมนู Subject Group เพ่ือเปิดหน้าจอ  
Subject Group ซึ่งผู้ใช้สามารถ สร้าง แก้ไข และ ค้นหาข้อมูลได้ 

 
การค้นหา (Search) 
กรอกเงื่อนไขในการค้นหา เมื่อคลิกปุ่ม Search แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ก าหนดในตารางรายการ  

 
 

- Subject Group Name ระบุชื่อ Subject group ในการค้นหา 
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- Description ระบุรายละเอียดในการค้นหา 

- Is Active เลือกข้อมูลสถานะการใช้งาน 

- Search คลิกปุ่ม Search แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีก าหนด 

- Clear คลิกปุ่ม Clear เป็นการล้างเงื่อนไขในการค้นหา 
 

 
ตารางแสดงข้อมูลในการค้นหา  

 
 

การสร้าง (New) 
คลิกปุ่ม New ระบบเปิดหน้าจอการเพ่ิมข้อมูล สามารถเพ่ิมข้อมูลได้มีดังนี้  

 
 

- Subject Group Name* กรอกข้อมูล Subject Group Name 

- Description กรอกรายละเอียดที่เก่ียวข้อง 

- Is Active เลือกสถานะการใช้งานของข้อมูล 

- Create By แสดงข้อมูลชื่อผู้เพ่ิมข้อมูล 

- Create Date แสดงข้อมูลวันที่เพ่ิมข้อมูล 

- Save คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูลและปิดหน้าการสร้างข้อมูล 

- Close คลิกปุ่ม Clese เพ่ือปิดหน้าจอการสร้างข้อมูล 
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การแก้ไข (Edit) 
เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่ม Edit ระบบเปิดหน้าจอการแก้ไขข้อมูล สามารถแก้ไข
ข้อมูลได้ดังนี้  

 
- Subject Group Name* แก้ไขข้อมูล Subject Group Name 

- Description แก้ไขรายละเอียด 

- Is Active เลือกสถานะการใช้งานของข้อมูล 

- Create By แสดงข้อมูลชื่อผู้เพ่ิมข้อมูล 

- Create Date แสดงข้อมูลวันที่เพ่ิมข้อมูล 

- Update By แสดงข้อมูลผู้ที่ Update ข้อมูล 

- Update Date แสดงข้อมูลวันที่ที่ Update ข้อมูล 

- Save คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูลและปิดหน้าการแก้ไขข้อมูล 

- Close คลิกปุ่ม Close เพ่ือปิดหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 
หมายเหตุ พ้ืนที่ที่แสดงเป็นสีเทาไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
 

2) Major 
เข้าหน้าระบบและไปยังเมนู Master จากนั้นเลือกเมนู Major เพ่ือเปิดหน้าจอ Major ซึ่งผู้ใช้
สามารถ สร้าง แก้ไข และ ค้นหาข้อมูลได้ 
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การค้นหา (Search) 
กรอกเงื่อนไขในการค้นหา เมื่อคลิกปุ่ม Search แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ก าหนดในตารางรายการ  

 
 

- Subject Group Name กรอกข้อมูล Subject Group Name ในการค้นหา 

- Major Name กรอกข้อมูล Major Name ในการค้นหา 

- Description กรอกรายละเอียดที่เก่ียวข้อง 

- Is Active เลือกข้อมูลสถานะการใช้งาน 

- Search คลิกปุ่ม Search แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีก าหนด 

- Clear คลิกปุ่ม Clear เป็นการล้างเงื่อนไขในการค้นหา 
 

ตารางแสดงข้อมูลในการค้นหา 

 
 

การสร้าง (New) 
 คลิกปุ่ม New ระบบเปิดหน้าจอการเพ่ิมข้อมูล สามารถเพ่ิมข้อมูลได้มีดังนี้  

 
 

- Subject Group Name* เลือก Subject Group Name 

- Major Name* กรอกข้อมูล Major Name 

- Description กรอกรายละเอียด 
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- Is Active เลือกสถานะการใช้งานของข้อมูล 

- Create By แสดงข้อมูลชื่อผู้เพ่ิมข้อมูล 

- Create Date แสดงข้อมูลวันที่เพ่ิมข้อมูล 

- Save คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูลและปิดหน้าการสร้างข้อมูล 

- Close คลิกปุ่ม Clese เพ่ือปิดหน้าจอการสร้างข้อมูล 
การแก้ไข (Edit) 
เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่ม Edit ระบบเปิดหน้าจอการแก้ไขข้อมูล สามารถแก้ไข
ข้อมูลได้ดังนี้  

 
- Subject Group Name* แก้ไขข้อมูล Subject Group Name 

- Major Name* แก้ไขข้อมูล Major Name 

- Description แก้ไขรายละเอียด 

- Is Active เลือกสถานะการใช้งานของข้อมูล 

- Create By แสดงข้อมูลชื่อผู้เพ่ิมข้อมูล 

- Create Date แสดงข้อมูลวันที่เพ่ิมข้อมูล 

- Update By แสดงข้อมูลผู้ที่ Update ข้อมูล 

- Update Date แสดงข้อมูลวันที่ที่ Update ข้อมูล 

- Save คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูลและปิดหน้าการแก้ไขข้อมูล 

- Close คลิกปุ่ม Close เพ่ือปิดหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 
หมำยเหตุ พ้ืนที่ที่แสดงเป็นสีเทาไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
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3) Position 
เข้าหน้าระบบและไปยังเมนู Master จากนั้นเลือกเมนู Position เพ่ือเปิดหน้าจอ Position ซึ่งผู้ใช้
สามารถ สร้าง แก้ไข และ ค้นหาข้อมูลได้ 

 
 

การค้นหา (Search) 
กรอกเงื่อนไขในการค้นหา เมื่อคลิกปุ่ม Search แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ก าหนดในตารางรายการ  

 
 

- Position Name กรอกข้อมูล Position Name ในการค้นหา 

- Approver Type Name เลือกประเภทการอนุมัติในการค้นหา 

- Is Active เลือกข้อมูลสถานะการใช้งาน 

- Search คลิกปุ่ม Search แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีก าหนด 

- Clear คลิกปุ่ม Clear เป็นการล้างเงื่อนไขในการค้นหา 
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ตารางแสดงข้อมูลในการค้นหา  

 
 
 การสร้าง (New) 

คลิกปุ่ม New ระบบเปิดหน้าจอการเพ่ิมข้อมูล สามารถเพ่ิมข้อมูลได้มีดังนี้  

 
 

- Position Name* ระบุชื่อต าแหน่ง 

- Approver Type Name* เลือกประเภทการอนุมัติ 

- Is Active เลือกสถานะการใช้งานของข้อมูล 

- Create By แสดงข้อมูลชื่อผู้เพ่ิมข้อมูล 

- Create Date แสดงข้อมูลวันที่เพ่ิมข้อมูล 

- Save คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูลและปิดหน้าการสร้างข้อมูล 

- Close คลิกปุ่ม Clese เพ่ือปิดหน้าจอการสร้างข้อมูล 
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การแก้ไข (Edit) 
เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่ม Edit ระบบเปิดหน้าจอการแก้ไขข้อมูล สามารถแก้ไข
ข้อมูลได้ดังนี้  

 
 

- Position Name* แก้ไขข้อมูล Position Name 

- Approver Type Name* เลือกประเภทการอนุมัติ 

- Is Active เลือกสถานะการใช้งานของข้อมูล 

- Create By แสดงข้อมูลชื่อผู้เพ่ิมข้อมูล 

- Create Date แสดงข้อมูลวันที่เพ่ิมข้อมูล 

- Update By แสดงข้อมูลผู้ที่ Update ข้อมูล 

- Update Date แสดงข้อมูลวันที่ที่ Update ข้อมูล 

- Save คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูลและปิดหน้าการแก้ไขข้อมูล 

- Close คลิกปุ่ม Close เพ่ือปิดหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 
หมายเหตุ พ้ืนที่ที่แสดงเป็นสีเทาไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
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4) Approver Group 
เข้าหน้าระบบและไปยังเมนู Master จากนั้นเลือกเมนู Approver Group เพ่ือเปิดหน้าจอ 
Approver Group Mapping ซึ่งผู้ใช้สามารถ สร้าง แก้ไข และ ค้นหาข้อมูลได้ 

 
 

การค้นหา (Search) 
กรอกเงื่อนไขในการค้นหา เมื่อคลิกปุ่ม Search แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ก าหนดในตารางรายการ  

 
 

- Subject Group Name เลือกข้อมูล Subject Group Name ในการค้นหา 

- Major Name เลือกข้อมูล Major Name ในการค้นหา 

- User Name กรอกชื่อผู้ใช้ในการค้นหา 

- Is Active เลือกข้อมูลสถานะการใช้งาน 

- Search คลิกปุ่ม Search แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีก าหนด 

- Clear คลิกปุ่ม Clear เป็นการล้างเงื่อนไขในการค้นหา 
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ตารางแสดงข้อมูลในการค้นหา  

 
 

การสร้าง (New) 
คลิกปุ่ม New ระบบเปิดหน้าจอการเพ่ิมข้อมูล สามารถเพ่ิมข้อมูลได้มีดังนี้  

 
- Subject Group Name* เลือกข้อมูล Subject Group Name 

- Major Name* เลือกข้อมูล Major Name 

- Active เลือกสถานะการใช้งานของข้อมูล 

- Create By แสดงข้อมูลชื่อผู้เพ่ิมข้อมูล 

- Create Date แสดงข้อมูลวันที่เพ่ิมข้อมูล 

- Save คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูลและปิดหน้าการสร้างข้อมูล 

- Close คลิกปุ่ม Clese เพ่ือปิดหน้าจอการสร้างข้อมูล 
 
 Approver PM : แสดงการเพ่ิมและลบข้อมูล Approver PM 

o Add เพ่ิมข้อมูลผู้ใช้ Approver PM เมื่อคลิกปุ่ม Add ระบบแสดงหน้าจอในการ
ค้นหาและเลือกข้อมูล 
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o Delete เลือกรายการที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่ม Delete แสดงข้อความยืนยัน 

เมื่อยืนยันการลบ รายการที่เลือกจะถูกลบออกไป 

 
 Approver Faculty : แสดงการเพิ่มและลบข้อมูล Approver Faculty 

o Add เพ่ิมข้อมูลผู้ใช้ Approver Faculty เมื่อคลิกปุ่ม Add ระบบแสดงหน้าจอใน
การค้นหาและเลือกข้อมูล 
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o Delete เลือกรายการที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่ม Delete แสดงข้อความยืนยัน 
เมื่อยืนยันการลบ รายการที่เลือกจะถูกลบออกไป 

 
 

การแก้ไข (Edit) 
เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่ม Edit ระบบเปิดหน้าจอการแก้ไขข้อมูล สามารถแก้ไข
ข้อมูลได้ดังนี้  

 
 

- Subject Group Name แสดงข้อมูล Subject Group Name 

- Major Name แสดงข้อมูล Major Name 

- Is Active เลือกสถานะการใช้งานของข้อมูล 

- Create By แสดงข้อมูลชื่อผู้เพ่ิมข้อมูล 

- Create Date แสดงข้อมูลวันที่เพ่ิมข้อมูล 

- Update By แสดงข้อมูลผู้ที่ Update ข้อมูล 

- Update Date แสดงข้อมูลวันที่ที่ Update ข้อมูล 
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 Approver PM : ในส่วนนี้สามารถแก้ไขข้อมูลได้ โดยเพ่ิมและลบข้อมูล Approver PM 
o Add เพ่ิมข้อมูลผู้ใช้ Approver PM เมื่อคลิกปุ่ม Add ระบบแสดงหน้าจอในการ

ค้นหาและเลือกข้อมูล 

 
o Delete เลือกรายการที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่ม Delete แสดงข้อความยืนยัน 

เมื่อยืนยันการลบ รายการที่เลือกจะถูกลบออกไป 

 
 Approver Faculty : ในส่วนนี้สามารถแก้ไขข้อมูลได้ โดยเพ่ิมและลบข้อมูล Approver 

Faculty 
o Add เพ่ิมข้อมูลผู้ใช้ Approver Faculty เมื่อคลิกปุ่ม Add ระบบแสดงหน้าจอใน

การค้นหาและเลือกข้อมูล 
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o Delete เลือกรายการที่ต้องการลบ จากนั้นคลิกปุ่ม Delete แสดงข้อความยืนยัน 
เมื่อยืนยันการลบ รายการที่เลือกจะถูกลบออกไป 

 
 

- Save คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูลและปิดหน้าการแก้ไขข้อมูล 

- Close คลิกปุ่ม Close เพ่ือปิดหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 
หมายเหตุ พ้ืนที่ที่แสดงเป็นสีเทาไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
 

6. Administrator 
Administrator เป็นส่วนที่มีความส าคัญต่อระบบ สามารถคลิกไปยังเมนูย่อยเพื่อจัดการข้อมูลในระบบได้  
โดยประกอบไปด้วยเมนูดังต่อไปนี้  
1) Group 

เข้าหน้าระบบและไปยังเมนู Administrator จากนั้นเลือกเมนู Group เพ่ือเปิดหน้าจอ Group 
List ซึ่งผู้ใช้สามารถ แก้ไข และ ค้นหาข้อมูลได้ 
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การค้นหา (Search) 
กรอกเงื่อนไขในการค้นหา เมื่อคลิกปุ่ม Search แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ก าหนดในตารางรายการ  

 
- Group Name กรอกข้อมูล Group Name ในการค้นหา 

- Discription กรอกรายละเอียดในการค้นหา 

- Search คลิกปุ่ม Search แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีก าหนด 

- Clear คลิกปุ่ม Clear เป็นการล้างเงื่อนไขในการค้นหา 
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การแก้ไข (Edit) 
เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่ม Edit ระบบเปิดหน้าจอการแก้ไขข้อมูล สามารถแก้ไข
ข้อมูลได้ดังนี้  

 
- Group Name แสดงข้อมูล Group Name ที่เลือกให้อัตโนมัติ 

- Check box สามารถเลือกรายการหน้าคอลัมน์ Menu Name ได ้

- Update By แสดงข้อมูลชื่อ 

- Update Date แสดงข้อมูลวันที่ 

- Save คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูลและปิดหน้าการแก้ไขข้อมูล 

- Close คลิกปุ่ม Close เพ่ือปิดหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 
หมายเหตุ พ้ืนที่ที่แสดงเป็นสีเทาไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 
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2) User 
เข้าหน้าระบบและไปยังเมนู Administrator จากนั้นเลือกเมนู User เพ่ือเปิดหน้าจอ User List ซ่ึง
ผู้ใช้สามารถ สร้าง, แก้ไข และ ค้นหาข้อมูลได้ 

 
การค้นหา (Search) 
กรอกเงื่อนไขในการค้นหา เมื่อคลิกปุ่ม Search แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ก าหนดในตารางรายการ  

 
- User AD กรอกข้อมูลชื่อที่ใช้ Log in เข้าใช้งานในการค้นหา 

- Name กรอกชื่อผู้ใช้งานในการค้นหา 

- Distinguished Name กรอกข้อมูล Distinguished Name ในการค้นหา 

- E-mail กรอกข้อมูลอีเมลในการค้นหา 

- Search คลิกปุ่ม Search แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีก าหนด 

- Clear คลิกปุ่ม Clear เป็นการล้างเงื่อนไขในการค้นหา 
 

ตารางแสดงข้อมูลในการค้นหา 
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การสร้าง (New) 
คลิกปุ่ม New ระบบเปิดหน้าจอการเพ่ิมข้อมูล สามารถเพ่ิมข้อมูลได้มีดังนี้  

 
 

- User AD คลิกไอคอน “ ” ระบบเปิดหน้าจอการค้นหาและเลือก Employee โดย
ดับเบ้ิลคลิกท่ีรายการ และรายการที่เลือกจะถูกแสดงที่ User AD 

 
 

- Name หลังจากเลือก User AD ระบบแสดงข้อมูล Name ให้อัตโนมัติ 

- E-mail หลังจากเลือก User AD ระบบแสดงข้อมูล E-mail ให้อัตโนมัติ 

- Distinguished Name หลังจากเลือก User AD ระบบแสดงข้อมูล Distinguished Name 
ให้อัตโนมัติ 

- Add คลิกปุ่ม Add ระบบเปิดหน้าจอการเพ่ิม Group Associate 
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- Group Name เลือกข้อมูล Group Name ดังนี้ 
 Adminstrator 
 Epm 
 eRM 
 Management 

- คลิกปุ่ม OK เพ่ือยืนยันการเลือกข้อมูล Group Name 

- คลิกปุ่ม Close เมื่อต้องการปิดหน้าจอปัจจุบัน 

- Delete สามารถเลือกรายการเพื่อลบได้ โดยคลิกเลือกรายการ จากนั้นคลิกปุ่ม Delete 
ระบบแสดงข้อความยืนยันการลบ 

- Create By แสดงข้อมูลชื่อผู้เพ่ิมข้อมูล 

- Create Date แสดงข้อมูลวันที่เพ่ิมข้อมูล 

- Save คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูลและปิดหน้าการสร้างข้อมูล 

- Close คลิกปุ่ม Clese เพ่ือปิดหน้าจอการสร้างข้อมูล 
 

การแก้ไข (Edit) 
เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่ม Edit ระบบเปิดหน้าจอการแก้ไขข้อมูล สามารถแก้ไข
ข้อมูลได้ดังนี้  

 
 

- Name แก้ไขข้อมูลชื่อได้ 

- E-mail แก้ไขข้อมูลอีเมลได้ 

- Distinguished Name แก้ไขข้อมูล Distinguished Name ได้ 

- Create By แสดงข้อมูลชื่อผู้แก้ไขข้อมูล 

- Create Date แสดงข้อมูลวันที่แก้ไขข้อมูล 
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- Add, Delete สามารถเพ่ิมและลบข้อมูลได้ 

- Save คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูลและปิดหน้าการแก้ไขข้อมูล 

- Close คลิกปุ่ม Close เพ่ือปิดหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 
หมายเหตุ พ้ืนที่ที่แสดงเป็นสีเทาไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

 
3) System Configure 

เข้าหน้าระบบและไปยังเมนู Administrator จากนั้นเลือกเมนู System Configure เพ่ือเปิด
หน้าจอ System Configure List ซึ่งผู้ใช้สามารถ แก้ไข และ ค้นหาข้อมูลได้ 

 
การค้นหา (Search) 
กรอกเงื่อนไขในการค้นหา เมื่อคลิกปุ่ม Search แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ก าหนดในตารางรายการ  

 
 

- Parameter Name กรอกข้อมูล Parameter Name ในการค้นหา 

- Parameter Value กรอกข้อมูล Parameter Value ในการค้นหา 

- Discription กรอกรายละเอียดในการค้นหา 

- Search คลิกปุ่ม Search แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีก าหนด 

- Clear คลิกปุ่ม Clear เป็นการล้างเงื่อนไขในการค้นหา 
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การแก้ไข (Edit) 
เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่ม Edit ระบบเปิดหน้าจอการแก้ไขข้อมูล สามารถแก้ไข
ข้อมูลได้ดังนี้  

 
 

- Parameter Name แสดงข้อมูล Parameter Name 

- Parameter Value* แสดงข้อมูล Parameter Value สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

- Discription แสดงข้อมูล Description สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

- Create By แสดงข้อมูลชื่อผู้สร้างและแก้ไข 

- Create Date แสดงข้อมูลวันที่สร้างแก้ไขแก้ไข 

- Update By แสดงข้อมูลชื่อ 

- Update Date แสดงข้อมูลวันที่ 

- Save คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูลและปิดหน้าการแก้ไขข้อมูล 

- Close คลิกปุ่ม Close เพ่ือปิดหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 
หมายเหตุ พ้ืนที่ที่แสดงเป็นสีเทาไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

4) E-mail Template 
เข้าหน้าระบบและไปยังเมนู Administrator จากนั้นเลือกเมนู E-mail Template เพ่ือเปิดหน้าจอ 
E-mail Template List ซึ่งผู้ใช้สามารถ แก้ไข และ ค้นหาข้อมูลได้ 
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การค้นหา (Search) 
กรอกเงื่อนไขในการค้นหา เมื่อคลิกปุ่ม Search แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ก าหนดในตารางรายการ  

 
 

- Notify Step เลือก Notify Step ในการค้นหา 

- Search คลิกปุ่ม Search แสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีก าหนด 

- Clear คลิกปุ่ม Clear เป็นการล้างเงื่อนไขในการค้นหา 
การแก้ไข (Edit) 
เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข จากนั้นคลิกปุ่ม Edit ระบบเปิดหน้าจอการแก้ไขข้อมูล สามารถแก้ไข
ข้อมูลได้ดังนี้  

 
- Notify Step แสดงข้อมูล Notify Step ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

- E-mail Subject* แสดงข้อมูล E-mail Subject สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

- E-mail Body* แสดงเนื้อหาของอีเมล สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

- Create By แสดงข้อมูลชื่อผู้สร้างและแก้ไข 

- Create Date แสดงข้อมูลวันที่สร้างแก้ไขแก้ไข 

- Update By แสดงข้อมูลชื่อ 

- Update Date แสดงข้อมูลวันที่ 

- Save คลิกปุ่ม Save เพ่ือบันทึกข้อมูลและปิดหน้าการแก้ไขข้อมูล 

- Close คลิกปุ่ม Close เพ่ือปิดหน้าจอการแก้ไขข้อมูล 
หมายเหตุ พ้ืนที่ที่แสดงเป็นสีเทาไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 


